






[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK5]福墨职院实训〔2024〕4号

[bookmark: _Hlk221262337]实验实训中心关于印发《福州墨尔本理工职业学院实验实训室管理员工作职责》的通知

各处（部、室）、各系（中心）：
为明确实验实训室管理员岗位责任，确保实验实训室高效、安全、规范运行，实现资源有效利用与责任落实，最终确保人员、资产安全，并服务于学校教学科研的核心目标，特制定本职责。
附件：福州墨尔本理工职业学院实验实训室管理员工作职责
  

实验实训中心
   2024年4月12日
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 附件
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一、热爱实验实训室工作，服从工作安排。
二、做好实验实训设备维护、修理、调试、检测和实验实训室的日常管理工作，做好实验实训准备工作。
三、负责实验实训室仪器设备、低值易耗品和材料的领取、保管和发放工作；
四、 具体负责仪器设备、低值耐用品的丢失、损坏、积压、报废的统计、上报和处理工作。
五、负责收集和保管实验实训室技术资料和归档工作，及时统计和上报实验室的有关数据；
六、具体负责本实验实训室的安全和消防工作。
七、树立全心全意为教学和科研服务的思想，自觉遵守实验实训室各项规章制度，做好中心主任分配的其他工作。
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