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	1.负责实验楼全面的服务与管理工作，确保实验楼正常的教学、学习秩序。

	2.认真执行实验楼各项规章制度，遵守工作纪律，不擅自离岗，有事须请假。

	3.熟悉实验楼的结构、房间分布、管道线路的走向、各种设备开关的位置、了解实验室的基本功能、设备情况、人员等基本情况。掌握实验楼内的基本情况，熟知配置设施（门窗、桌椅、多媒体、窗帘、黑板、日光灯、监控、讲台、踏步、厕所等）的完好情况。

	4.负责实验楼的治安保卫、安全防火、安全用电、节水、节电及卫生管理等工作，负责实验楼设施、备品的登记、核对、管理和维护工作，保存各类统计资料。

	5.负责实验楼各项设施日常检查、需维修项目的上报、维修质量的监督工作。

	6.负责实验楼日常卫生检查工作，对卫生不合格者，责令重新打扫，保证实验楼卫生。

	7.禁止校内教师、学生在实验楼内从事与学习无关的活动（辅导班、经商、传销、非法传教等）。 

	8.禁止校外人员在实验楼内从事违法活动（辅导班、传销、非法传教、企业宣讲等）。 

	9.禁止校内、外人员在实验楼内从事未经学院审批的活动（企、事业宣讲等）。    

	10.熟记火警、匪警、疫情等报警电话及相关部门电话，及时妥善处理楼内发生的各种突发事件，发现楼内出现打架、抢劫、被盗、失火、猥亵等现象时，要及时上报教务办同时报警。

	11.不能长时间坐在办公室里，要经常到各楼层巡视，对实验楼进行全方位巡视检查并做好记录，要求及时、准确，字迹工整、清晰。将发现的问题及时进行处理，并向相关部门进行汇报或沟通。

	12.完成教务办交付的其它工作任务。



