石家庄学院
公共教室管理员工作守则
第1章 工作职责
一、严格按课表、教室使用申请单、自习室开放计划执行公共教室开放任务。
1、按课表开放教室，对因临时调课无法正常开启多媒体设备的教师，应严格按教务系统内调整后的课表落实教室调整任务，并协助教师开启多媒体设备。
2、按教室使用申请单开关教室及多媒体设备，并做好登记。
3、按计划开放自习室，并掌握自习室使用情况，为主管部门合理开放自习室及调整开放计划提供依据。
二、做好公共教室日常巡查工作
1、及时补充教室内粉笔、板擦等耗材。
2、严禁未履行手续私自占用教室。
3、每日检查公共教室内环境卫生情况，做好记录，督促保洁人员做好教室内卫生保洁工作。
4、掌握教室内设施、设备的使用情况，做好记录，发现问题及时报修。
5、巡视并制止教室内私拉电源，违规使用电器情况。
6、不得在教室内外随意张贴各类海报、条幅。
7、及时制止公共教室内干扰他人自习及教学活动的行为。
三、掌握相关设备的使用和各项管理系统的操作
1、熟练掌握公共教室内电器设备的使用，能及时发现故障。
2、熟练掌握监控系统及教务系统相关功能的使用操作。
3、监控室管理员要熟练掌握多媒体管理系统及监控室内所有设备各项功能的使用操作。
4、对不熟悉公共教室教学设备使用的教师，进行培训指导。
四、安全门禁工作
严格按规定时间开关教室门。关闭教室门前，须对教室逐间检查确认所有电器设备已关闭、无安全隐患后关窗锁门。
五、安全防范工作
1、发现教室内设备及水、电、暖等设施存在安全隐患，应及时上报相关部门并做好记录。
2、发现教室内存在重大安全隐患，应及时疏散室内人员并立即上报主管部门。
六、负责相关材料的建档、归档工作。
第2章 工作纪律
一、严格执行值班制度
1、值班室应24小时有人值守，严格执行请销假制度。私自脱岗半天以上，扣发当日工资；私自脱岗累计三天以上，按考勤记录扣发工资并予以辞退。
2、管理员应做到三明：设施设备情况明，教室使用情况明，接办事项明。
二、爱岗敬业、认真工作，努力完成工作职责和各项任务。
1、遵守纪律，不无故迟到、早退、脱岗，不擅自找人替代开门、关门或替岗。
2、工作期间，举止文明，接打电话使用礼貌用语。
3、非值班人员不得在值班室滞留。
4、保持值班室干净整洁、无异味，物品摆放有序、整齐。
三、未经批准，不得将教室擅自借出，不得随意将钥匙转交他人。
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