
兰州财经大学外语学院国际商务（双语）实验教学中心 
岗位职责 

  

一.  中心主任岗位职责 

1. 全面负责本中心的日常工作，负责编制国际商务（双语）实验教学中心建设发展规划和工作计

划。 

2. 根据教学需要及时提出设备保养、维修、申购计划，向上级管理部门提交申请报告，并负责对

维修、新购仪器设备的验收、安装、调试工作。 

3. 掌握了解实验室设备的性能、操作、日常维护；定期检查常用设备的功能状态，保证设备正常

运行。 

4. 负责管理本中心教学任务、安排自主学习和各级各类考试。 

5. 建立实验室工作日志和工作档案；认真落实各项规章制度，检查督促实验室工作人员岗位职责

落实情况。 

6. 加强中心的管理工作，虚心听取领导和同事的意见，积极组织参与各种与教育技术、国际商务

电化教学相关的学术科研活动及设备演示活动，提高整体管理水平和业务能力。 

二． 中心管理人员岗位职责 

1. 熟练掌握各种仪器设备的操作、维护技能，及时发现实验室设备故障隐患，保证教学正常进行。 

2. 负责对教师进行设备使用的培训；督促教师填写教学日志；教育学生遵守《实验室学生守则》，

爱护公共设施；要求学生填写座位表并按座位表就座。 

3. 做好课前各项准备工作；课后认真检查设备使用情况及室内环境卫生情况，发现问题及时处理，

做好设备维修记录。 

4. 负责常用设备、低值品、教学资料等物品的借还登记手续；定期验查借出设备和教学资料的归

还情况。 

5. 根据学校教学需要提出实验室资料的购置计划；负责采购、收集、编辑、制作多媒体教学资料，

为教学提供服务。 

6. 负责编制多媒体教学资料目录并张贴，定期将新增内容及时登录，为全校师生推荐优秀教学资

源。 

7.负责中心的安全及卫生工作。 

三.  中心专业技术人员岗位职责 

1. 负责中心的各项业务工作，根据国际商务（双语）的教学特点，充分运用现有设备设计安排具

有特色的计算机辅助学习模式，适应教学要求。 

2. 根据实验室教学设备使用情况，制定设备的维护、维修计划并组织实施，对本室无法排除的故

障，负责向主管部门报修并联系维修。 

3. 负责对新购仪器设备的验收、安装、调试工作；掌握各种仪器设备的性能、操作、维护技能；

定期检查常用设备的功能状态，保证设备完好率。 

4. 负责核查实验室的教学日志，认真做好实验室的日常管理、维护及维修工作，做好设备维修记

录。 

5. 负责实验室固定资产的管理工作。按照学校要求，定期核对，做到帐、物、签相符。 

6. 负责实践教学中心的安全及卫生工作。 


