厦门兴才职业技术学院教务处文件

〔2018〕3号


关于做好2017-2018学年第二学期期初
实训室管理工作的通知

各院（部）、处、办：

为全面落实期初实训室的管理工作，加强对我校实训室日常管理工作的监督，根据本学期实训室管理工作计划，定于3月5日－3月9日（开学初）在全校范围内开展期初实训室检查工作。现将有关事项通知如下：
一、相关单位应将《厦门兴才职业技术学院实验（训）室使用情况记录本》《机房使用情况登记表》发放到各实训室的教师桌上，并对填写情况进行监管。开启各实训室电闸，检查设备情况和用电情况，如发现设备故障应及时检修或报修报损。
二、相关单位应做好新学期实训室整理和清洁工作，营造良好的实训环境。

三、做好本学期实训耗材的领用工作。

四、各实训室管理员对新进教师进行实训室的使用培训，并填写《新进教师实训室使用培训记录表》3月9日前交至教务处。

五、各实训室管理员于3月9日前提交寒假期间新改扩建实训室的工作日志和台账资料，并做好验收工作。

六、各实训室管理员在开学初应及时接收“2017-2018学年第二学期管理员工作材料包”，查阅本学期管理员工作任务。

学校教学督导办和教务处将于第二周开展全面检查，并将检查情况予以通报，请相关单位认真做好期初实训室的管理工作，为新学期校内实践教学打下良好基础。
                                     教务处
      2018年3月5日
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