建筑工程系实训（验）室主任岗位职责

1.贯彻落实系级实训（实验）室长期规划，负责主持制订实训（实验）室管理条例和年度工作计划。

2.负责实训（实验）室建设的前期调研、论证、建设过程监控和验收和经验总结。

3.负责组织有关人员编写适合我院实践教学的实训、实验技术与管理方面的文件。

4.负责组织完成学院下达的实训、实验教学任务，按照教学需要，做好实训（实验）准备工作。

5.完成学院对其岗位的教学工作量和科研项目的考核。

6.负责实训（实验）室资产的账、卡、物的管理，保证实训（实验）室资产的安全。

7.负责实训（实验）室资产上账、报废、调拨等资产管理工作。

8.负责实训（实验）设备的调试、维护、检修和故障排除。

9.负责实训（实验）室数据搜集、整理、汇总和上报工作。

10.负责实训（实验）室水、电、暖等安全工作。
11.负责利用实训（实验）室的资源进行校企合作、有偿服务等管理工作。

12.根据教师科研的需求，提供相关服务。

13.负责院内外人员来实训（实验）室参观、进修、检查等工作。

14.完成学院交办的其他工作。
                                   建筑工程系
