四川工程职业技术学院

岗 位 工 作 职 责 表

	部门
	教务处
	岗位
	实训室管理员

	工作职责
	主要任务

	一、负责实训室钥匙管理工作
	负责实训室钥匙使用、登记、归还工作；

负责课后巡查、断水断电、关好门窗。

	二、负责实训室管理室卫生及日常管理
	负责实训室管理室日常卫生；

负责实训室管理室茶水供应，提供给实训教师良好的休息环境。

	三、负责各实训室安全和管理
	1.定期全面排查各实训室安全隐患，并上报；

2.协调处理各实训室的日常维护维修工作；

3.负责实训室设施设备物品借用登记。

	四、参与实训室升级改造、办理资产入库工作。
	参与实训室升级改造、办理资产入库工作。

	负责校园开放日、对外接待等参观实训室管理工作


	负责维护实训室正常使用环境；

负责校园开放日、对外接待等参观实训室开门、关门工作；



	六、完成领导交办的其他工作
	完成领导交办的临时工作任务及其他工作。


注：

以学院目前实行的部门分工和岗位分工情况如实编写；

部门名称应以学院正式文件的命名为准，岗位名称以现行实际为准。

