实验实训中心物管员职责
1、 实验教学中心指定专人（物管员）协助实验室主任做好资产管理工作，具体负责实验室固定资产，低值耐用品，易耗品和材料的管理 

2、 负责与学校资产处联系，办理实验室仪器设备、易耗品的验收入库手续。 

3、 建立库存物资各类帐卡，做到手续完备，帐目清楚，帐，卡，物三者相符 

4、 妥善安排物资的存放地点和存放方式，科学管理器材，并经常进行检查，保证库存物资完好无损。 

5、 严格执行学校各项资产管理规章制度坚持原则，按照有关规定办理仪器设备、工具、低值易耗品的借用和领用手续，认真及时登记帐目，有权拒绝一切不符合规定的领用、借用要求。 

6、 经常对库存物资进行盘点，清查，做到心中有数，按照规定的仓储范围和常备物资储备定额，补充库存，确保库存物资经常处于一定水平，保证教学需要。 

7、 负责对仪器设备定时进行保养维护，尤其是电子产品应定期加电测试，对经常不使用的仪器设备要定期检查，做好防潮，防霉，防尘工作。 

8、 做好物资的安全管理工作，完成实验室主任交办的其他任务。 

