	实习区管理值班一览表

	公共区
	实习区
	管理责任人
	技术责任人
	实习区管理值班
	技术支持值班
	实习区管理职责
	实习区技术支持职责
	备注

	
	
	
	
	
	
	责任区工作
	值班工作
	责任区工作
	值班工作
	

	　
	101
	田芬
	曹刚
	周一
王洋     张予
	周一    朱建方
	1.日常检查，发现问题及时解决或报告主管领导，并记录。

2.安全保障，包括防火、防盗、用电安全等。

3.实验室日志管理，保持日志记录完备。

4.检查教学软件、仪器设备及实验环境，发现问题及时解决。

5.教学耗材的准备和管理。

6.编写常用仪器设备的操作规程，协助授课教师做好实验准备工作。

7.协助技术支持做好仪器设备的统计工作。
	1.上课开门并做上课前准备。

2.上课期间的服务保障。

3.及时处理课堂中出现的问题，技术问题及时协调技术值班人员进行处理。

4.值班日志的登录和反馈。

5.下课整理实验区，关闭教学设备、断电并关闭门窗。

良乡值班电话：81353609  81353313

阜成路值班电话：68984049  68984776
	1.日常运行记录，及时排查和解决技术故障，提出建议和反馈意见。

2.熟练掌握各种仪器设备的操作使用和日常维护。

3.计算机操作系统和各类教学软件的安装、调试及日常维护和管理，保障终端运行环境良好。

4.网络端口、IP地址的管理，保障网络通畅，确保教学的正常使用；

5.认真做好技术图表、技术资料的归档工作。

6.为管理教师和授课教师进行教学用仪器设备的使用进行技术支持。

7.仪器设备的统计工作，及时、规范、准确的提供各项统计数据。
	1.技术支持，及时解决技术故障，提出建议、反馈意见。


2.认真填写《实习区故障处理记录表》。

3.第一时间联系运维及相关技术支持单位，确保教学的正常使用。

良乡值班电话：  81353669

阜成路值班电话： 68984049  68984776
	　

	
	102
	张元虹
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	104
	张予
	周付安
	
	
	
	
	
	
	

	
	105
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	大法庭
	　
	王瑶            房成鑫
	黄婉秋
	周二
张元虹
徐小茗
	周二   杨红艳
	
	
	
	
	

	　
	231
	高祥宝
	曹刚
	
	
	
	
	
	
	

	
	229
	徐小茗
	周付安
	
	
	
	
	
	
	

	会议室
	　
	周喆
	黄婉秋
	周三   周付安
	
	
	
	
	

	　
	334
	王洋
	
	周四
田芬
高祥宝
	周四   黄婉秋
	
	
	
	
	

	
	335
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	336
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	仲裁庭
	　
	周喆
	
	周五
徐凤
卢奇
	周五   曹 刚
	
	
	
	
	

	　
	429
	卢奇
	杨红艳
	
	
	
	
	
	
	

	
	文三102
	徐凤
	朱建方
	
	
	
	
	
	
	

	阜成路校区
	
	
	
	
	

	　
	352
	冯宜
	冯宜
	周一  冯宜
	
	
	
	
	

	
	353
	牟彩艳
	王滢
	　
	
	
	
	
	

	
	358
	王滢
	
	王滢
	
	
	
	
	

	报告厅
	　
	王庆
	
	　
	
	
	
	
	

	会议室
	　
	王庆
	
	　
	
	
	
	
	


