微机室管理员岗位职责 

1 、严格执行课程计划，认真上好信息技术课，确保课堂教学质量，不断提高学生信息技术水平。 
2 、严格管理微机室设备，严禁其他人员擅自拆装硬件设备，严禁其他人员修改、添删系统资源，严防病毒侵害微机系统；加强学生管理，监督学生按规范操作微机；出现损坏，及时查找责任人，并督促其赔偿。 
3 、认真记载微机运行情况。微机室设备要认真登记建帐，增添、损坏情况仔细登记；学生上机操作逐堂建立台帐。 
4 、保持微机室整洁。注意防潮、防尘、防雷，每天打扫整理，每周除尘维护，确保微机室干净整洁。 
5 、努力学习专业技术，不断提高业务水平，并承担本校教职工的基本操作知识培训任务。 

6 、负责校园网络技术指导，指导相关人员开发办公室系统、管理系统和教学课件制作；建好、开发好、维护好校园网的主页。
