
工程技术学院实验室工作人员岗位责任制度
第一条 为保障实验室正常运行及规范化管理，保障实验室安全有序，强化岗位责任制，制定本制度。

第二条 实验中心主任岗位职责

1、总体负责实验室的管理工作，负责编制实验室建设规划和计划，并组织实施和检查执行情况。

2、根据工作计划承担实验任务，完善实验指导书、实验教材等学习资料。

3、完成仪器设备的管理、维修、计量及标定工作，使仪器设备经常处于完好状态。

4、组织完成学校安排的实验室安全、改造、修购、资产清查、数据上报等事务。

5、严格执行实验室工作的各项规范，加强对工作人员的培训和管理，贯彻、实施有关规章制度。 

第三条 实验室管理员岗位职责

1、根据教学计划具体落实安排本实验室的实验任务；

2、组织专业教师编写、完善实验指导书、确定实验资料；

3、根据实验任务安排实验人员学习实验操作规程及安全注意事项，必要时安排实验试做。

4、负责所在实验室的日常设备维护、维修，环境卫生和安全工作，发现问题作好有关登记或记录，并立即上报实验室主任，或通知有关岗位负责人。

5、负责实验室所有资产管理，办理资产入库、报修、报废、调剂及设备档案保存。

6、负责所有实验室的定期安全、卫生的检查，防止各种事故发生，发现隐患立即上报实验室主任或通知有关部位负责人，及时检修确保完好。 

7、负责完成实验室主任交办的其它工作。

第四条 实验操作岗位职责

1、认真学习实验操作规程及设备使用说明书，熟悉实验要求，掌握实验内容、实验方法、注意事项等。

2、仪器使用前应学习仪器设备的有关资料，了解和熟悉使用和维修知识，检查仪器的性能状态。使用中发现故障应及时排除或立即通知专业人员修理。使用后应及时清理，分类存放，使仪器设备始终处于完好状态。

3、对实验师生进行实验安全教育，必要时签订实验风险告知书，防止触电、机械伤害、化学伤害及其它意外、伤害事故的发生。

4、开展实验研究，进行实验方法创新，研制实验教学专用设备、工具，不断改进实验方法。
第五条  本制度自印发之日起施行，由工程技术学院教学实验中心负责解释。
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