实验实训室管理员工作流程










根据安排表，做好实验实训准备








实验实训室安排表








做好场室日常的开放、卫生、设备维护工作








设备故障





设备、工具出借，填写《设备出借审批表》





督促教师填写《实验实训室日志》，学生填写《设备使用登记表》





每月填写《月报表》，并上交教务处





不在安排表内，凭教务处调课单开放实验、实训室





填写《仪器设备报修维修单》





报教务处审批





教务处协调处理





设备损坏或遗失，填写《设备赔偿认定表》，并上报教务处





做好实验、实训场室归档工作











