附件1：安徽绿海商务职业学院实训室管理员工作职责
一、设备管理
设备故障处理：当设备出现故障时，迅速展开排查工作，及时联系设备供应商或专业维修人员，跟进维修过程，向其提供设备的使用情况与故障现象等信息，协助完成维修。在设备维修期间，设置明显的停用标识，告知实训室使用人员，避免因误操作导致安全问题或设备二次损坏。
设备采购与更新建议：结合实训室的教学与科研需求，以及设备的使用年限、故障频率等实际情况，定期对设备进行评估。每学期末针对老化严重、无法满足当前实训需求的设备，提出采购新设备或进行设备更新改造的建议，并协助制定设备采购预算与采购计划，确保实训室设备始终处于先进且适用的状态。
二、物资管理
物资采购计划制定：每月对实训耗材、试剂等物资进行盘点，根据库存数量、下月实训教学与科研项目的物资需求，制定科学合理的物资采购计划，提交给部门负责人审核，经批准后执行采购流程。
物资验收与入库：在物资到货后，严格按照采购合同与质量标准进行验收。仔细核对物资的名称、规格、数量、生产厂家、生产日期等信息，检查物资的外观是否完好，对于有质量检验要求的物资。验收合格后，及时办理入库手续，将物资分类存放于指定位置，并及时联系本部门资产管理员在库存管理系统中更新物资库存信息，确保库存数据的准确性与及时性。
物资存储与发放管理：负责实训物资的日常存储管理，按照物资的性质与特点，将其分类存放于不同的存储区域，建立严格的物资发放制度，根据实训教学与科研项目的实际需求，凭相关负责人签字的领料单进行物资发放，并详细记录物资的发放时间、领取人、领取数量等信息，定期对物资库存进行盘点，确保账物相符。
三、实训教学辅助
实训准备工作：在每堂实训课开始前，依据实训教学大纲与授课教师的要求，认真准备实训所需的设备、耗材与试剂。调试好实训设备，确保设备参数设置正确、运行稳定。
四、安全管理
安全制度制定与执行：结合实训室的实际情况，制定完善的实训室安全管理制度，包括实训室人员出入管理、设备安全操作规程、危险化学品管理、消防安全、食品安全等方面的规定。定期组织实训室使用人员进行安全培训，向其宣传安全制度与安全知识，确保每位人员熟悉并遵守安全制度。在实训室日常运行中，严格监督安全制度的执行情况，对违反安全制度的行为及时进行制止与纠正。
安全隐患排查与整改：定期对实训室进行全面的安全隐患排查，重点检查电气设备是否存在漏电、短路风险，消防设施是否完好有效，危险化学品的存储与使用是否符合规范，实训室通风系统是否正常运行等。对排查出的安全隐患进行详细记录，评估隐患的严重程度，制定切实可行的整改措施，并明确整改责任人与整改期限。跟踪整改情况，确保安全隐患得到及时、彻底的消除，保障实训室的安全运行。
安全事故应急处理：制定实训室安全事故应急预案，针对可能发生的火灾、爆炸、化学品泄漏、触电、食品安全等事故，明确应急处理流程与各人员的职责分工。定期组织安全事故应急演练，提高实训室人员的应急反应能力与自救互救能力。在发生安全事故时，能够迅速启动应急预案，组织现场人员疏散，采取有效的应急救援措施，如灭火、急救伤员、控制事故扩散等，并及时向上级部门报告事故情况，配合相关部门进行事故调查与处理。
五、文档管理与环境维护
文档管理：负责实训室各类文档资料的收集、整理与归档工作。包括设备的说明书、操作规程、维护记录等相关文档；实训教学大纲、实训指导书、学生实训报告、实训教学记录等教学相关文档；安全管理制度、安全检查记录、事故应急预案等安全相关文档。对文档进行分类编号，建立电子与纸质档案目录，便于查阅与管理，确保文档资料的完整性与可追溯性。定期对文档进行清理与更新，销毁过期或无用的文档，保证文档管理的高效性。
环境维护：保持实训室的环境卫生整洁，安排人员每天对实训室地面进行清扫，定期对实训台面、仪器设备进行清洁擦拭，确保实训室无灰尘、杂物堆积。
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