浙江工商大学实验室技术人员岗位职责

一、实验室工作人员岗位职责

1、实验室工作人员实行坐班制，保证上班时间，不迟到、早退。

2、保质保量地完成所承担实验课程的辅助及教学任务。 

3、完成实验室的各项管理工作，保证帐物相符，保证有关仪器的完好，管好、用好本室的所有仪器、设备及低值易耗材料。

4、按照校、院的有关规定开放实验室，做好实验室和大型仪器使用的登记。

5、根据教学计划和教学需要提出实验室改造、设备购置、低值易耗品购置及设备维修等计划。

6、保证实验室的安全、卫生，对消防设施作定期的检查，保证其有效。按有关规定使用水电设施，管理易燃、易爆、有毒物品。

7、完成校、院布置的其它工作，对突发性事件应及时处置和汇报。

二、实验管理室工作人员岗位职责

1、实验管理室工作人员承担学院实验室工作的管理、协调、服务等工作，实行坐班制，保证上班时间，不迟到、早退。

2、负责学院仪器设备的接收、入库、档案和台帐管理。

3、负责学院低值耐用、易耗品的购买、入库、发放和台帐管理。

4、负责学院实验室管理、实验教学等信息的统计、上报。

5、负责实验室建设改造、仪器设备购置等计划的收集和编制上报。

6、负责与校后勤部门联系，保证学院实验室房、水、电等基础设施的及时维修和维护。

7、负责学院仪器设备的维修事项。

8、负责对学院实验室消防、安全、卫生的检查、措施落实和日常管理。

9、协助上级部门对学院实验室及实验技术人员进行考核。

10、完成校、院布置的其它工作，对突发性事件应及时处置和汇报。

实验室与设备管理处
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