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计算机实验室管理员招聘条件及岗位职责

一、招聘条件
1.遵纪守法、品行端正、作风正派，无犯罪前科；
2.服从工作安排，身体健康，心理素质良好；
3.年龄不超过45周岁；
4.具有计算机类本科及以上学历，具备计算机系统、网络系统、智慧教室系统、录播系统、摄录编系统等网络信息化设备的操作和维护能力；
5.五官端正，有较强的亲和力，善于与人沟通，具有较强的岗位责任意识，踏实工作，能全心全意为师生服务。
二、岗位职责
1.负责学院实验中心计算机实验室（以下称本实验室）管理与实验准备工作；负责本实验室的开放登记工作和资料收集工作；负责中心每学期预开实验课和年度实验课的汇总工作。
2.负责本实验室器材常规维修与维护工作；建立实验室工作档案，填写实验仪器台帐、卡和实验项目卡片，做好故障登记、借物登记等台帐。
3.负责本实验室实验预申报，实验课统计工作；配合实验教师申购实验用耗材与工具，收取实验报表、仪器申购与资产管理工作，及时完成过期设备报废处理等工作。
4.负责本实验室的设备安全管理、实验设备安全操作规范，配合实验教师做好实验安全教育工作，确保实验室安全。
5.负责学院智慧教室规划建设协调工作，配合物业做好已有智慧教室的管理工作，协助授课教师进行智慧教室操作培训工作；负责录播教室技术支持工作。
6.落实学院对其岗位规定的相应安全、纪律等职责。
7.完成学院领导和科室负责人交办的其他工作和任务。

