实验教学中心2013年度工作总结
在院领导的直接领导下，实验教学中心较好的完成了承担的各项工作任务。现从管理、服务、工作思路等几个方面总结如下：

1、 管理方面
1、完善实验教学中心管理
实验教学中心，分2块管理，一是实验室管理，共管理6个实验室，2个语音室，二是多媒体管理，共管理45个多媒体教室外加阶梯教室1个。协助院领导完成了实验室和多媒体的建设等工作，12月份新建第二综合实验室，新增加50台计算机。另外对于本院在长清本部的两个实验室提供软件和技术上的管理。
2、 完善内部管理机制、健全规章制度
进一步完善了实验室和多媒体教室的的各项管理制度。明确每个人员的岗位职责，逐步实施实验室和多媒体的制度化、指标化、科学化管理。
3、 坚持例会制度

每周五下午，实验教学中心成员都要举行例会。针对一周来实验室和多媒体的利用情况和设备检查情况进行汇总，对出现的问题及时汇报和处理，保证了实验室和多媒体的正常运转。

4、 实验室安全卫生工作

为各实验室配备灭火器，并对有关工作人员进行了安全培训，每周对各实验室打扫卫生2次。并定期对各实验室进行卫生评比大检查，保持了实验室环境的安全整洁。
2、 服务方面
实验教学中心又是个服务部门，服务于全体教职员工和全体学生。

1、 承担了全院各部门的计算机维护和维修工作，承担了全部实验室和多媒体设备的维护维修工作，保证了老师们的办公需要和正常的教学需要。

2、和英语教学部通力合作，圆满完成了每年两次的英语四六级考试及本专科期末听力试音和放音等工作。
3、受领导委托，组织计算机文化基础的全省统考工作，6月份44人，12月份895人参加考试。

4、协助学院办公室组织了11月份的学生普通话测试，测试人数350人。

5、根据学院安排，坚持周六值班和其他时间值班，保证了实验室上课的需要。
6、对各系部的研讨会提供设备支持，对其他老师用于讲座和模拟大赛提供实验室的支持。
三、不足方面

1、主持和参与科研教研及课题等方面还很欠缺。2014年，在完成工作的前提下，要多加努力。

2、没有真正的走出去，请进来。2014年，要走出去多到大学里去参观学习实验室及多媒体的使用和管理，更好的为教学服务。
四、2014年工作思路
1、搭建实验教学信息化平台

搭建一个资源丰富功能强大的实验教学综合信息化平台，实现大学生网上预习、实验预约、师生交流、试验问题反馈及实验室日常管理等诸多功能

2、 实验教学中心队伍的建设

加强实验教学中心队伍的建设，不断提高实验教学中心队伍的学历层次和业务水平。能够走出去多学习其他院校的经验。把本院的实验中心建设好。

3、 实验教学研究

在院领导的领导下，积极组织和申报各类实验教学项目，积极撰写实验教学论文，对所有实验项目和内容进行一次大讨论，结合教学改革和课程建设，更新实验项目和内容。

4、其他

（1）实验教学中心配合其他部门，承担学院举办的一些大赛活动，如计算机技能大赛，网页设计大赛、REP用友软件操作大赛等，在大学生中开展一次小发明，小制作的评选活动，推出优秀选手参加省里和全国的大赛。

（2）实验教学中心有关人员计划到有关大学进行一次实地调研和考察

（3）由实验教学中心牵头，每学期举行一次实验教学专题研究活动。
（4）制作多媒体管理及使用视频教材、撰写课程实验教材

（5）各类实验开出率要100%。
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