福州墨尔本理工职业学院实验实训
中心岗位职责

一．实验中心主任的岗位职责

1．协助分管副校长制定实验室的发展规划。

2．掌握国内外实验教学的发展动态，组织实验课题的研究，及时组织修订实验教学方案，更新实验教学内容，组织编写高质量的实验教材、实验指导书和技术论文。
3．对实验室进行科学管理，组织制定实验室各项规章制度，制定实验室工作人员的岗位责任制，并监督检查岗位责任制的执行情况，保证中心各项工作顺利开展。
4.每学年联合教务处开展一次实验教学检查工作，从制度上确保实验教学质量。

5．做好实验室仪器设备的申购审核工作，合理开支实验室的各项经费，提高实验室设备的完好率和使用效率。
6．负责贯彻执行实验室各项安全措施，组织好仪器设备的定期保养和维修工作。

7．定期总结实验室工作，完成学校领导安排的其它工作。

二．中心教务工作及设备管理
1. 根据实验室教学和科研实验任务，认真做好实验课的准备工作，实验场所安排以及实验教学文件的整理和保管工作。

2. 负责管理实验仪器设备及报表的填报和统计工作，做好实验室财产的帐、卡、物管理，保证帐、卡、物相符。

3. 认真做好实验室日常管理工作，做好实验室的安全卫生工作，保证实验室工作正常运行。

4. 完成中心负责人安排的其它工作。
三.中心信息化建设及网络技术管理
1. 负责中心实验教学管理平台的建设工作。

2. 确保实验中心网络畅通(指与外网、校网、局域网,及时排除故障,查找原因)。
3. 负责实验中心网站的建设、维护及后台的管理,中心新闻的编辑。
4. 负责实验中心教学软件的安装、调试、维护。
5. 负责实验中心服务器安装及维护。
6. 协助教师上好实验课。
7. 认真做好实验室日常管理工作，做好实验室的安全卫生工作，保证实验室工作正常运行。

8. 完成中心负责人安排的其它工作。
3． 培训工作及管理

1. 成立职业教育与培训工作领导小组，全面负责学校培训工作。
2. 制定培训工作方案，明确培训工作内容与职责。

3. 建立培训工作的相关规章制度，确保培训工作有章可循顺利开展。

4． “1+X”证书考点工作
1. 组织申报“1+x”证书制度试点单位（教务处负责），每个专业至少一项。
2. 承办“1+x”证书考点考试（现教中心负责），全面负责证书的考试工作。
3. 承办“1+x”证书考试培训（现教中心负责），负责联系相关培训事宜。
5． 承办职业院校赛事
1. 成立赛事工作领导小组，全面负责并指导赛事的开展。
2.承办各种赛事，如校际间职业技能赛事、福建省职业院校职业技能大赛、全国职业技能大赛等。
3.开展与赛事的相关各种培训。

