攀枝花电大计算机网络教室管理员岗位职责
 一、热爱本职工作，刻苦钻研业务，认真执行各项规章制度，定期对有关设备进行检查维护，确保计算机及设备的正常使用。 
二、根据学校工作计划和信息技术教育课程计划，协助教师制定学期上机计划。 
三、对学生提出的计算机操作问题能够给予正确解答。 
四、上机实习时要积极协助教师，保证实习课的正常进行。
五、注意培养学生良好的上机实习习惯，要求学生认真遵守《学生上机实习守则》。 
六、注意提高自身业务素质，不断学习和更新计算机软件、硬件知识，以适应信息技术教育不断发展的需要。 
七、认真做好计算机教室设备的清点和帐目管理工作。定期进行计算机病毒的消毒和重要文件的备份工作。 
八、积极向学校提出计算机教室建设和设备更新等方面的建议。 
九、监督保洁员做好计算机教室环境卫生、安全防范和财产保护工作，熟悉消防等有关器材的使用，经常检查安全措施的落实情况，发现问题要及时报告，妥善处理。 
十、因工作变动，调入、调出计算机教室时，应及时办理好交接手续，做到帐目清楚、帐物相符。 
