实训中心人员工作职责
	编 号
	姓  名
	职   责

	1
	赵开江
	1、负责学院实训中心全面工作，向分管院长负责；

2、负责制定学院实训基地建设规划，协调做好相关实训基地建设工作；
3、负责起草学院实训基地建设管理相关文件、制度，并安排人员检查落实执行情况，
4、全面做好全院校内生产和实训的安全工作；

5、负责学院各级各类技能大赛赛项赛点申报及组织、协调、实施工作；
6、负责实训中心质量提升工程、科研课题等项目申报、项目建设工作；

7、会同各个处室和系部等相关部门积极做好实验实训教学和科学研究工作，开展学术、技术交流；

8、负责领导本实训中心工作人员，实行岗位责任制，并负责监督检查实训中心工作情况，总结实训中心工作，开展各种考核、评比活动；
9、完成院领导交办的其它工作。

	2
	李志俊
	1、协助中心负责人做好实训中心管理、学院实训基地建设规划制定；

2、协助中心负责人制定完善实训基地建设管理相关文件、制度；

3、负责和各个系部对接，具体落实实训基地（实验实训室）建设工作；

4、负责学院实训设备耗材的采购和实训资产、实训耗材协调管理工作；
5、负责全院实训教学检查、设备检查、实训室管理使用等督促工作，辅助 处      长对技能大赛组织、协调等工作；
6、做好实训中心的安全防范工作，严格检查易燃、易爆、有危险的实验项目，采取有效措施保证实训中心安全。
7、负责本部门的新闻报道、信息采集工作；

8、完成中心其他临时性任务。

	3
	王  瑞
	1、负责机电与汽车工程系汽车维修类实训室资产、实训耗材管理工作；
2、负责机电与汽车工程系汽车维修类实训教学检查工作；

3、负责机电与汽车工程系汽车维修类技能大赛指导协调工作;

4、完成中心其他临时性任务。

	4
	赵玉霞
	1、负责机电与汽车工程系加工制造类实训室资产、实训耗材管理工作；

2、负责机电与汽车工程系加工制造类实训教学检查工作；

3、负责机电与汽车工程系加工制造类技能大赛指导协调工作；

4、完成中心其他临时性任务。

负责各级各类技能大赛报名工作；

5、负责学院技能大赛成绩统计、证书打印发放工作；

	5
	许  静
	1、负责社会文化艺术系实训室资产、实训耗材管理工作；

2、负责社会文化艺术系实训教学检查工作；

3、负责社会文化艺术系技能大赛指导协调工作；

4、负责本部门的资产统计、归档、管理工作；
5、协助做好各级技能大赛的报名、组织和协调工作；

6、信息员工作，负责与各个系部处室的联系工作；

7、负责本部门的新闻报道、信息采集工作；
8、完成中心其他临时性任务。

	6
	吴  昊
	1、负责交叉实训室的各项管理工作；

2、负责综合四楼计算机实训室实训资产管理、实训耗材管理工作；
3、负责综合四楼计算机实训室实训教学检查工作；

4、完成中心其他临时性任务。

	7
	赵福侠
	1、负责实训中心档案收集、立卷和归档工作；
2、负责各级级技能大赛证书整理、汇总、发放工作；
3、负责本中心组织的相关会务工作（会议室准备、会议摄像宣传）；
4、负责本中心文件的申报、发放工作以及相关文件的转发工作；

5、完成中心其他临时性任务。

	8
	蔡云华
	1、负责各级各类技能大赛报名工作；

2、负责学院技能大赛成绩统计、证书打印发放工作；

3、完成中心其他临时性任务。


