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物流管理与工程学院实验室工作人员岗位职责

实验室工作人员岗位分为：实验室主任岗位、实验指导教师岗位和实验技术人员岗位。
一、实验室主任岗位职责
实验室主任是实验室工作的组织者和领导者，是实验室建设、管理和安全的第一责任人，全面负责实验室工作。主要职责是：
⒈负责制定实验室规划、建设和实验教学方案，并组织实施。
⒉配合系（中心）主任制定实验教学仪器设备和实验材料学年采购计划，并负责跟进采购计划具体落实工作。
⒊负责实验室设施改、扩、建工程申报，工程进度跟踪和工程质量监督等工作，并参与工程验收工作。
⒋根据教学计划，布置实验教学任务。组织完善实验教学大纲、实验指导书、实验教材等教学文件，安排实验指导人员，确保按计划完成实验教学任务。
⒌努力提高实验教学质量。带领实验室人员钻研业务，不断提高业务水平，更新实验内容，改革实验教学方法和手段。通过实验教学培养学生理论联系实际，分析问题、解决问题的能力，形成严谨的科学态度。
⒍在完成实验教学任务的前提下，积极组织科技开发和科技创新工作，开展学术、技术交流活动，推动实验教学改革与创新工作。
⒎组织完成仪器设备的管理和维护工作，使仪器设备处于完好状态，积极开展实验装置的研究和自制工作。
⒏负责组织检查实验室管理规章制度执行情况，发现问题要及时解决，保证各项工作落实到人。
⒐搞好实验室的科学管理，严格执行实验室工作的各项规章制度，加强对工作人员的培训和管理。
⒑制定岗位责任制，做好对实验技术人员的工作考核。
⒒抓好实验技术人员政治思想教育工作和精神文明建设工作。
⒓定期检查、总结实验室工作。
二、实验指导教师岗位职责
实验指导教师在实验室主任领导下，负责实验教学工作。主要职责是：
⒈根据实验教学大纲与教学计划编写实验指导书、实验讲义等实验教学文件，负责指导学生实验课，确保教学质量。
⒉实验教学前，负责向学生讲授实验室规章制度和学生实验守则。教育学生爱护实验室的仪器设备和物品，保持实验室卫生，养成良好的实验习惯。
⒊负责向学生讲授实验仪器操作规程和注意事项，指导学生正确使用仪器及做好实验记录。检查学生实验过程，审阅实验结果。
⒋积极参加科研工作，并努力将科研成果和高新技术应用于实验教学。
⒌根据学科发展要求，研究、筹备和更新实验项目。确保实验内容的系统性、完整性和先进性。
⒍协助实验室主任对实验技术人员进行业务培训和工作考核。
三、实验技术人员岗位职责
实验技术人员是实验指导教师的助手，是实验技术工作的具体实施者。主要职责是：
⒈根据实验教学计划，积极参与编写实验教学大纲、实验讲义和实验指导书，积极参与实验教学改革与创新工作。
⒉根据教学大纲要求，配合实验指导教师设计实验方案，提前做好仪器设备调试和器材准备工作。
⒊参与安装、调试、验收新购进仪器设备。掌握仪器设备和有关实验的基础知识与操作方法，熟悉实验仪器的操作规程和注意事项。
⒋按照实验教学计划，按时完成实验前的准备工作。配合实验指导教师指导学生实验，确保实验课正常进行。
⒌加强实验室管理，做好与实验教师的交接班工作，检查、督促实验室的卫生与安全工作，填写工作日志。
⒍做好仪器设备日常维护和保养工作，保证仪器设备处于良好的工作环境和工作状态，努力提高实验设备管理水平。
⒎做好低值易耗品和化学药品管理工作。特别是易燃、易爆、易挥发、有毒和强腐蚀等危险化学品管理工作。
⒏做好仪器设备技术档案和图书资料管理工作，做到帐、物、卡相符。
⒐自觉执行实验室管理规章制度，做好实验室日常管理工作。
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