

陕西铁路工程职业技术学院
实训室（基地）兼职管理员聘任合同书
根据工作需要，现聘任   ***   同志为  ***实训室（基地）管理员,  任期从****－****学年第*学期开始至****－****学年第*学期结束。按照责、权、利相结合的原则，二级学院（甲方）与应聘人（乙方）签订合同，共同遵守。
1、岗位职责
（1）主要负责实训室（基地）的管理及相关指导工作。

（2）负责实训室（基地）的日常管理、环境卫生以及防火、防盗、防爆等安全工作，保证实验实训课程顺利开出。

（3）负责在实验实训课上课前完成实验实训仪器设备、实验实训材料、实验实训试剂的准备工作（必须最大效率使用好仪器设备），能够认真完成学生实验实训指导工作，结束后完成实训室（基地）的清理工作。

（4）熟悉实训室（基地）常规仪器设备的型号、性能及原理，掌握常规仪器设备的安装、调试和使用技术。

（5）负责实训室（基地）仪器设备的基本管理与维护，低值易耗品采购计划的上报。配合基地负责人做好固定资产的处置、报增、贴标签等手续，做好实训室（基地）仪器设备及物资台账的管理工作。

（6）督促任课教师做好实训室（基地）仪器设备使用、维护登记等工作，配合落实学年资产清查工作。

（7）负责收集、整理实训室（基地）的基本信息材料和档案资料，负责填写实验实训使用记录表和有关实训室（基地）统计报表等工作。

（8）做好实训室（基地）有毒、有害物品的规范化管理工作，严禁随意排放，污染环境。

（9）负责所管实训室（基地）参观接待、讲解工作。

（10）熟练使用实践教学管理平台，做好时间教学排课相关工作。

（**）各二级学院签订合同时可对以上10条进行修改，也可根据实训室（基地）具体情况，增加相关工作职责，明确兼职管理员的工作职责
（**）完成实训室（基地）其他相关工作。
2、本合同应在聘用学期的前一学期第19周签订，应聘人在职期间，按照职责范围和岗位责任制的规定，努力完成所承担的各项工作。
3、经考核应聘人在职期间能够履行职责完成任务，可享受学院内相应待遇，应聘人未能全部履行职责或发生事故，按学院有关规定办理。
4、应聘人在任职期间提出解聘的，必须提前1个月写出书面申请交聘用人，在未正式答复之前，应聘人必须坚持作好本职工作。
5、本合同一式三份，甲乙双方各执一份，另一份由实训中心存档。
甲方（二级学院院长签字、盖章）：                         乙方（签字）：            

    ****年**月** 日                                       ****年**月** 日                                                            


