浙江大学公共体育与艺术部场馆服务中心工作职责

一、场馆服务中心主任工作职责

1.全面负责场馆服务中心管理工作；

2.负责场馆的消防、安全工作；

3.负责场馆服务人员的管理工作；

4.负责定期检查、督促、申报场馆重大设备和场地的维护与保养；

5.负责场馆租借与开放；

6.负责接待、申报、安排场馆重大活动；

7.负责场地、器材、设备采购的申报工作；

8.负责协调、安排与监督物管的管理工作。

二、场馆服务中心副主任工作职责

1.负责室内外场地、器材、设备的管理工作；

2.负责编制教学、训练器材的添置计划；

3.负责开学前场地、器材的准备与期末场地、器材的检查工作；

4.负责场馆设备、器材、家具的报修工作，固定资产的管理工作；

5.负责体育教学、训练、群体、展演等活动器材的出借和入库工作；

6.负责校内外各类活动所需器材、设备的准备工作；

7.协助主任管理场馆租借工作；

8.协助主任安排场馆大型活动。

三、场馆服务中心管理员工作职责

1.定期检查体育场馆池、器材、设备，及时排查安全隐患，正在使用的器材设备至少每月检查一次;

2.根据教学、竞赛、群体、展演等活动要求，落实场地、器材、设备，并进行安全隐患检查;

3.负责应急急救设备、药品保管，并定期检查急救设备与药品的有效性能等工作;

4.负责场馆内工作人员的管理工作，包括考勤、安排轮休、月底报考勤表、工作人员加班费的造表；

5.负责租借用场馆的咨询接待、收费开票工作；定期收取各活动场所的门票收入，及时交计财处，并做好财务账目的核对工作；

6.负责场馆信息的维护工作和场馆器材报修、采购、调配的汇总工作。

