维修人员工作职责

1、 负责学校日常工作中的水、电、广播及教室的各类设施的维修，包括进行小项目的工程。

2、 认真做好日常维修备件、备货工作做到随叫随到，不影响正常教育教学工作，保证时间、质量到位。

3、 绘制好学校内的所有水路、电路广播路线图，一式三份，一份交业务管理员，一份交档案室保管，一份留底。

4、 共同参与校舍的出租出借工作，为外借单位提供电源，并做好水路、电路工程的监督工作。

5、 负责全校的水路、电路及教室的各类设施经常性检查检修工作，发现问题及时维修解决与报修一般当日解决，不能及时解决的要与报修部门说明原因及何时能够解决，要为教育教学提供良好的服务。

6、 要经常检查全校水、电、广播设备运转情况，保证安全，并坚守岗位，及时应付突发事件。

7、 负责全校广播设备及路线的维修、保养管理工作，确保教育教学工作的正常进行。

8、 做好全校的冬季防寒保暖和夏季降温工作，对所需设施要有计划、定期保养，维护检查。

九、做好学校与总务处的各类突发性工作与事物工作。
