安徽财经大学实验室管理处规章制度


安徽财经大学实验室工作人员岗位职责

为了发挥实验室各类人员的专长，各司其职分工协作做好实验室工作，更好地为教学和科研工作服务，特制订本文件。根据具体情况，我校实验室工作人员主要有：实验教师、实验室主任、实验技术人员等，具体职责如下：

一、实验室主任岗位职责

1. 负责编制实验室建设规划和工作计划，组织实施和检查执行情况；

2. 领导并组织完成学校规定的实验室教学、科研等各项工作任务；

3. 搞好实验室的科学管理，贯彻、实施有关规章制度；

4. 负责全室工作人员的工作安排，制定岗位责任制，负责对全室专职实验人员的培训及考核工作；

5. 负责全室精神文明建设，抓好工作人员和学生的思想政治教育。

二、实验教师岗位职责

1. 根据教学要求和技术发展，开展教学研究，不断改革实验方法，开发、引进新技术、新器件，使本实验室的实验教学水平不断提高。

2. 作为实验主讲教师，要认真备课，做好课前准备和课上答疑。实验完毕应认真检查数据、签字，并登记学生姓名。

3. 课后应认真批改实验报告，及时将报告反馈学生。

4. 学期结束前及时将实验考核情况送交实验室成绩管理人员。                                  

5. 对实验中发现的问题，应及时向实验室或教研组提出建议和改进意见。

三、实验室技术人员岗位职责

1. 实验室技术人员应忠于党的教育事业，兢兢业业做好工作。遵守和贯彻学校和实验室关于实验室的各项管理规定，努力完成自己的本职工作。

2. 熟练掌握实验室的各项实验的原理和实验技术，熟练掌握实验仪器的使用方法，能维修所在实验室仪器的一些小毛病。

3. 掌握实验室设备的运行情况，发现仪器设备运行不良时应马上采取措施并及时报告、维修。

4. 积极参加实验改革，努力学习新的实验技术、新器件的使用，尽快掌握本实验室新购进的设备的使用方法。

5. 有实验时提前开门，实验中积极辅导，发现问题及时解决，实验完后应整理好设备、关闭电源、关好门窗。负责实验室的安全、环境卫生工作及设备管理工作。

                                       安徽财经大学

二○○四年十二月三十一日
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