郑州电子信息职业技术学院
实训室管理职责范围(试行）



为了提高实训室的管理水平，确保实训室教学工作的平稳运行，为广大师生提供优质的教学科研服务，结合我校实训室管理工作实际，特制定本职责范围。
一、实训中心工作职责
（一）负责贯彻落实上级教育行政管理部门关于实训室管理的政策法规。
（二）负责建立完善实训室管理的制度体系。
（三）负责编制实训室建设规划，制定实训室年度建设计

划。
（四）负责实训室项目库的建设和管理工作。
（五）负责组织实训室的建设、维护、调整、搬迁、整合

等工作。
（六）负责实训室固定资产的监督管理。
（七）负责向学校相关职能部门和省教育厅上报实训室统计数据。
（八）负责完成各类评估中分解给实训管理中心的各项任

务。
（九）负责迎接上级教育行政管理部门对实训室的检查评
估。

（十）负责实训室管理队伍的全面建设。
（十一）负责实训室的安全管理和意识形态监管。
（十二）负责对二级学院实训室的绩效考评。
（十三）负责全校实训室开放管理的备案和监督指导。
（十四）负责完成学校交办的其它工作任务。二、二级学院分管实训室副院长工作职责
（一）负责本学院实训室管理规章制度的制定，检查各项规章制度的执行情况。
（二）负责编制本学院实训室建设规划。
（三）负责本学院实训室项目库入库项目的调研论证工作。
（四）负责本学院实训室的建设、维护、调整、搬迁、整合等工作。
（五）负责本学院实训室教学工作计划的制定，组织开展实训教学工作，检查实训教学执行情况。
（六）组织完成本学院实训室数据的统计上报工作。
（七）负责完成各类评估分解给实训室的相关任务。
（八）负责本学院实训室开放实施方案的制定和实施过程的管理。
（九）负责本学院实训室设备的维护和维修工作，确保实训室设备的正常运行。
（十）负责本学院实训室固定资产的管理工作。
（十一)负责本学院实训教学人员和实训管理人员的培训和考核工作。

（十二）负责本学院实训室安全工作。做好防火、防盗、防中毒、防污染、防泄漏等工作，做好实训室意识形态的管控工作。
（十三）负责本学院实训室文化环境的建设和卫生环境建

设。
（十四）负责本学院实训室的节能降耗工作。
（十五）负责完成上级领导和实训管理中心交办的其它工

作任务。
三、二级学院实训室主任工作职责
（一）在分管实训室副院长的领导下，开展实训室建设和管理的各项工作。
（二）负责实训室规章制度的起草编写、实训室资料的整理汇编、实训室信息收集编撰等文字工作。
（三）协助分管实训室副院长制订实训教学计划，检查实训教学计划的执行情况。
（四）负责监测实训设备的运行情况，及时处置小件维修事项，迅速报修大件设备维修事项。
（五）负责实训室的安全稳定和意识形态管控工作，保证实训室安全、有序运行。
（六）负责实训室文化环境维护,组织实训室卫生的打扫和维护。
（七）负责实训室固定资产的管理工作。
（八）负责本学院实训室数据的统计上报工作。

（九）负责完成各类评估分解给实训室的相关任务。
（十）负责实训室开放的管理工作。
（十一）负责实训室的节能降耗工作。
（十二）负责完成上级领导和实训管理中心交办的其它工作任务。
四、二级学院实训室管理员工作职责
（一）负责实训室设备的养护工作。实训管理人员要了解各实训室的基本情况，熟悉实训室内各设备的性能、使用方法和基本的维护方法；及时测试设备性能，发现并排除故障；要定期对实训室设备进行检查保养。
（二）负责实训室上课前的各项准备工作。实训管理人员要在上课前 10 分钟做好实训室上课前的准备工作，保持设备运行正常，电源电路通畅，室内卫生整洁。
（三）负责实训教学过程管理。实训室管理人员要在实训课过程中积极配合实训指导教师做好相关工作，及时处理好有关技术问题，以保证正常的教学；要在课程过程中不定期检查学生上课纪律，及时提醒指导教师，提高教学效果；要提醒指导老师填写实训记录；要检查实训室维护工作是否存在疏漏。
（四）负责协助实训室主任做好实训室课程计划，协助实训教师完成课程所需的各类实训器材的准备工作。
（五）负责实训室各类记录本的管理工作。
（六）负责实训室使用后的善后工作。实训室使用后要将所有的实训设备正常关闭，关好所有照明灯、电源、窗户，锁

好所有房门，及时做好故障设备的报修工作。
（七）负责组织实训室卫生的打扫和维护工作。
（八）全面负责实训室的安全防事故工作。
（九）全面负责实训室固定资产的管理工作。
（十）负责实训室开放的管理工作。
（十一）负责实训室数据的统计上报工作。
（十二）负责完成各类评估分解给实训室的相关任务。
（十三）负责完成本学院领导和实训管理中心交办的其它工作。
五、附则
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