传媒系实验实训室管理员岗位职责

一、负责所管理的实验实训室的教学准备等教学服务工作，要求课前十分钟开门，课后及时关门。

二、负责检查本实验实训室设备、设施的使用情况，做好设备的整理、保养、维护、维修及报修工作，保证设备、设施的完好。

三、负责本实验实训室的安全工作，做好防火（主要检查各电器开关及消防设施）、防盗（妥善保管实训室钥匙、检查门窗是否关好、及时发现隐患等）、防潮、防锈（做好设备的保养）、防水、防脏、防浪费、防自然灾害（台风、暴雨、雷电等）等工作。

四、严格执行各项规章制度，负责实验实训室有关制度、规程等的上墙和环境文化建设。

五、严格执行《实验实训室管理制度》，督促搞好实训室的清洁卫生工作。

六、负责实验实训室设备的使用情况记录。

七、根据教学需要，及时提出实验实训室建设与改进建议；及时按维护维修要求或实训教学项目要求向中心报出费用预算与购置计划，确保教学的顺利进行。

八、熟悉艺术系在本实验实训室的教学项目（课题）的基本内容及对设备的性能、用途和操作的要求。

九、做好课前准备及课后检查验收工作，督促检查教师及时规范填写每次上课的《实验室使用记录》；参与、监督检查上课的过程管理，保证正常教学秩序。

十、努力学习，刻苦钻研、善于总结，不断提高自身的服务意识、专业水平、管理水平、工作效率和工作质量。
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