语言实训室管理人员岗位职责

1、 负责管理语言实训室的设备，定期检查设备完好状况。发现故障及时联系处理。

2、 规范语言实训室的资产统计工作，做好语言实训室的设备统计以及光盘、磁带等损耗品的登记、报废工作。

3、 合理计划，认真统计实践教学时数，提高语言实训室的利用效率。

4、 协调管理，避免冲突，保证语言教学实验的正常运行。

5、 配合实训人员，做到事先规划，搞好专业实训工作。

6、 协助有关人员，开发实验课题，促进实践教学工作。

7、 保持语言实训室的清洁卫生，做到课后进行清扫。

8、 确保语言实训室的安全，做到课后关闭电源，注意防火、防水、防盗工作。

9、 尽职尽责履行本岗位的日常工作。
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