实训室（微机室）管理人员职责
1、为人师表，教书育人。严格按照教育规律办事，努力提高实训、实验教学质量。
2、积极配合上课教师，保证实训、计算机上机、实验教学的顺利进行。有效提高实验效果，并积极创造条件，组织学生课外科技活动。
3、不断总结经验，完善实训及教学仪器管理方法，提高实训室、微机室管理工作水平。
4、负责做好实训仪器设备的管理、维修和维护保养工作，保证设备完好率在95%以上。
5、负责实训、实验室耗材的管理工作，发现问题及时上报教研室，以安排购置。
6、负责实训室、微机室的环境卫生，保持实验整齐、清洁，并教育学生养成良好的使用习惯。
7、建立“实训室（微机室）管理规则”和“管理制度”（包括使用、借、领、赔制度），并认真执行。
[bookmark: _GoBack]8、建立“实训（上机）日志”，记录每次实验的名称、日期、班级人数、授课教师等基本情况。 
9、指导学生遵守实验操作规程，违反操作规程而损坏仪器，应责成学生按规定赔偿。无论何种原因造成仪器损坏的，均须及时报告。
10、服从教研室主任安排的实验教学及其它任务。
