





























































































实验中心人员岗位主要职责

一、实验中心主任

具体负责实验室建设与管理、仪器设备管理、实验室安全管理等工作，主要职责如下：

1.负责实验室建设工作，具体包括：编制实验室建设规划和工作计划，组织开展实验室建设项目申报，并检查监督项目实施情况；

2.负责实验室管理工作，具体包括：制定符合学科、专业特点的实验室相关规章制度，调整优化实验室空间布局，组织开展实验室基本数据统计和示范中心年度报告等报送工作；

3.负责仪器设备管理工作，具体包括：编制仪器设备配置规划，做好仪器设备全生命周期管理，组织开展大型仪器设备的购置论证、验收入账、开放共享及效益评价等工作；

4.负责实验室技术安全与环保工作，具体包括：制定实验室安全管理细则、实验操作规程和专项应急预案，监督岗位安全制度的执行情况，组织实施安全自查和隐患整改工作，做好危险化学品、气瓶、特种设备等危险源的全生命周期管理以及实验室环境健康和个体防护管理工作；

5.负责实验技术队伍管理工作。具体包括：实验技术人员岗位工作安排，组织开展实验技术人员业务学习和教育培训，配合做好编制核定、岗位聘任与考核等工作；

6.完成学院交办的其他工作。
二、实验中心秘书

实验中心秘书对实验中心主任负责，主要职责如下：

1.负责实验中心的日常事务与档案管理工作；

2.负责草拟中心的规章制度、工作计划和年度总结等工作；

3.负责中心的信息化建设、数据报表和年度报告的报送工作；

4.完成实验中心交办的其他工作。

三、实验教学辅助人员

实验教学辅助人员对实验中心主任负责，主要职责如下：

1.全面负责实验课程或实验项目的教学准备工作；

2.主动配合教师做好实验教学的辅助指导工作；

3.负责实验室日常管理工作；

4.负责实验室的开放工作；

5.协助中心主任做好实验室建设项目的执行工作；

6.开展新实验技术与实验方法的研究，仪器设备功能开发，新设备及软件的研制；

7.完成实验中心交办的其他工作。

四、实验室资产管理员

实验室资产管理员对实验中心主任负责，主要职责如下：

1.负责做好仪器设备的采购、验收、入账、调拨、借用、维修、报废等管理工作；

2.负责做好仪器设备的清查盘点工作；

3.负责做好被盗、丢失、损坏仪器设备的上报工作，并配合办理处置、赔偿等手续；

4.完成实验中心交办的其他工作。







五、实验室安全管理员

实验室安全管理员对实验中心主任负责，主要职责如下：

1.负责实验室日常巡查和安全检查工作，监督实验室安全管理制度和实验操作规程的执行情况，制止违反安全管理制度和实验操作规程的行为；

2.负责安全防护设施设备的日常管理和维护工作，及时报送安全隐患和突发状况；

3.负责实验室安全工作日志和安全事件记录、归档工作；

4.负责实验室危险源的全生命周期管理工作，检查监督从业人员资质、仪器设备操作规程和安全防范措施等；

5.负责做好各类安全档案收集、整理和汇总工作；

6.完成实验中心交办的其他工作。
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