传媒系实验室管理员岗位职责
一、实行管理员值班制，值班人员应实验前十分钟到岗，切实做好一切准备工作。值班人员责实验实训室的日常安全工作，负责安全监督、安全教育以及采取各种防火防盗等的安全措施。

二、由值班人员或任课教师严格操作规定开启电源设备。实验结束后要检查设备是否完好，注意关电、关窗、锁门。

三、严格检查参加实验的人员，严禁携带食品及饮料进入实验室，实验室内禁止吸烟，吃东西及大声喧哗，禁止在非指定区域内饮水。书包等私人物品一律放在指定地区，保持实验室整洁干净。

四、每次实验结束，应把椅子摆放整齐，桌面收拾干净。各个班级安排卫生值日进行打扫，值班人员应做到每日检查并保持实验室内环境卫生，保证实验教学安静、有序进行。
五、值班人员及任课教师要耐心解答仪器设备操作使用的有关问题，对不规范的操作及时发现及时制止。并且有权拒绝不遵守安全规定的人员进入实验实训室。
六、实验、实训室管理人员一定要树立安全第一的思想，指导教师要全面负责实验实训过程中安全工作，不得违反安全操作规程。

七、对于机器设备出现的问题要及时登记并予解决。不能解决的问题，要做好记录，通知实验室管理值班人员，做好交接手续。

八、实验、实训室管理员或其他工作人员不得将房间钥匙转借他人或复制。

九、值班人员应切实做好实训室的安全，防火，防盗，防破坏的预防工作。遇到特殊情况，应立即向分管领导和相关部门报告，并有权采取相应措施予以及时处理。
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