
赤峰工业职业技术学院教务处函件
[2024] 11 号 2024 年 2月 26 日

关于制定赤峰工业职业技术学院

实训室管理员管理考核办法的通知

为加强实验实训室安全管理，压实实验实训室专（兼）

职管理员责任，根据教育厅《关于印发<内蒙古自治区高等

学校实验室安全管理办法>的通知（内教科信〔2022〕99 号）》

和学院《关于建立实验室安全管理机构及制定实验室安全管

理制度的通知》及其他相关要求，制定院级《实训室管理员

管理考核办法》，旨在量化专（兼）职管理员责任，确保实

验实训室总体安全管理工作落实落细。各二级院部要制定具

有专业特色的实训室专（兼）职管理员岗位职责和考核量化

标准，与 3 月 10 日前上报教务处。

2024 年 2 月 26 日



实训室管理员考核办法

为加强实验实训室安全管理，充分调动实验实训室专

（兼）职管理员的积极性、主动性和创造性，认真执行岗位

责任制，努力提高政治思想水平、技术水平和管理水平，提

高工作效率和工作质量，促进教学、科研、实验室建设和社

会服务等各项任务的完成，特制定本办法。

一、考核内容及标准

一

级

指

标

二级指标 具体要求 检查办法
分

值

检

查

得

分

1.

实

训

室

安

全

管

理

1.1 落实实训室安

全准入制度

1.1.1 建立完整的实训室准入考试题

库； 查资料、学

生座谈、师

生安全知识

抽测

4

1.1.2 师生进入实训室前发布题库，

并指导任课教师组织学生学习培训；
4

1.1.3 指导任课教师组织学生进行闭

卷考核，成绩单和试卷完整。
4

1.2 每日检查实训

室安全

1.2.1 有每日检查记录；
查资料

4

1.2.2 发现问题及时处理或上报。 4

1.3 设备安全操作

规程

1.3.1 针对有安全风险的设备制定

安全操作规程，纳入安全准入题库；
查资料、

学生座谈

询问

4

1.3.2 检查督促教师在设备使用

前再次组织学生学习；
4

1.3.3 特殊设备需要持证上岗。 查证书 4

1.4 消防安全管理

1.4.1落实消防器材管理职责和措施，

保证消防器材定点存放，性能良好，

任何人不得损坏、挪作他用。过期的

消防器材应当及时更换；
现场检查、

消防器材使

用检查

4

1.4.2 疏散通道、安全出口、消防车

通道等应保持畅通，禁止堆放杂物；
4

1.4.3 实验室管理人员应当接受消防

安全知识和相关技能培训，了解不同
4



火源所对应的灭火方法，熟悉本岗位

的防火要求，掌握所配灭火器的使用

方法，保证安全教学。

1.5 用电管理

1.5.1 实训室电线、电缆固定，无私拉

乱接现象，线路无老化、无裸露。

现场检查

4

1.5.2 电源开关外壳完整，有警示标

识，应锁尽锁；实训室内插排不放置

在地面上。

4

1.5.3 实验室严禁使用电加热器具（包

括各种电炉、电取暖器、热得快、电

吹风等），禁止为电瓶车充电。确因

工作需要，需经实验室负责人和二级

单位主要负责人同意后，选择具有足

够安全性能的加热设备，并落实安全

防范措施，使用完毕后拔掉插头。

4

1.5.4 离开实训室要关闭主要电源。 4

1.6 针对安全风险

高的项目组织应急

演练

1.6.1 针对本实训室存在的较大安全

事故隐患，与任课教师共同进行应急

演练，覆盖所有上课师生，师生切实

掌握各种应急措施。

演 练 前 要

报备、查资

料

4

1.6.2 演练要有方案，演练后要有总

结，特别是存在的问题要进行整改。
4

2.

实

训

室

管

理

2.1 实训室卫生、

秩序管理

2.1.1 实训室内（含设备）干净整洁，

无杂物堆放；

现场检查、

查资料

4

2.1.2 实训室定时通风，无异味； 4

2.1.3 实训室内不得存放电瓶车、摩

托车、宠物及其他不宜放在办公室的

个人用品；

4

2.1.4 实训室分区清晰、标识明了、原

料成品等管理有序；
4

2.1.5 水管无漏水情况，地槽及下水道

通畅；
4

2.1.6 发现物品损坏要及时报修。 4

2.2 实验室设备管

理

3.1.1 要做好主要设备使用、维护记

录，超年限设备，要请专人进行年检，

验收通过才能继续使用；
现场检查、

查资料

4

3.1.2 设备要根据风险类型张贴警示

标识。
4

合计 100



二、考核方式

教务处定期、不定期对实训室管理进行检查，同一内容

多次检查计算平均分数。

三、考核等级认定

1、优秀：考核总分在 95 分及以上，无安全事故，上级

进行安全检查未发现较大问题；

2、良好：考核总分在 85 分～95 分之间（含 85 分），

无安全事故，上级进行安全检查未发现较大问题；

3、合格：考核总分在 60 分～85 分之间（含 60 分），

无安全事故，上级进行安全检查未发现较大问题；

4、不合格：（1）考核总分低于 60 分；（2）由于本人

工作疏忽，失职等原因，出现安全事故或上级进行安全检查

发现问题较大。

四、考核结果应用

1、考核结果作为实训管理员折合课时费发放基本依据，

合格档次按《赤峰工业职业技术学院课时量管理办法》规定

的标准发放，优秀档次在规定标准基础上增加 15%，良好档

次增加 10%，不合格档次按规定标准的 50%发放。

2、考核结果做实验实训管理人员职称（职务）晋升和

评选各类奖项的重要依据之一。

五、本考核办法由教务处负责解释。



附件 1 实训室检查表

检查时间： 二级学院： 检查人 ：

序号 实训室名称 检查地点 实训室管理员
实验室安全管理

（68 分）

实验室环境管理

（32 分）
备注

1

2

3

4

5

6


