	机构设置
	实验室主任

	负责人
	刘 毅

	办公地点
	实训楼1506

	岗位职责
	1. 主持学院所用实验室（中心）的全面工作。
2. [bookmark: _GoBack]在分管院长的领导下，熟练掌握《高等学校实验室工作规程》，熟悉本学科的发展方向及相关的实验理论、实验技术，丰富自身实验室工作经验。
3. 在学院领导下，组织各专业教研室负责人拟定实验室建设规划和年度实施计划，组织完成实验室教学、科研任务，制定每学期实验室的教学、科研工作计划。
4. 负责实验室的科学管理，贯彻落实有关规章制度；组织安排本室（中心）各类人员的工作（确定任务，设置岗位，明确分工，责任到人，达到目标）；拟定实验室管理制度实施细则，并经常检查执行情况。负责对实验室工作人员的聘任、考核、培训和进修等。
5. 经常吸收教学和科研的新成果，充实、更新实验内容，改革教学方法。不断总结工作经验，提高实验室管理水平和实验人员的业务水平。
6. 建立仪器设备使用、维护保养与管理制度。实验室主任有本室仪器设备的分配和调配权，仪器设备的使用和维护必须统一，既是使用者同时也是保管者和维护保养者。
7. 负责实验室综合治理与安全管理工作，定期检查、总结实验室工作，开展评比活动等；负责建立本实验室的各类档案，并按实验室工作档案管理制度的规则建档、建帐，规范管理，提高仪器设备完好率、使用率和综合效益。
8. 组织开展实验装置的研究和自制工作。
9. 组织开展学术、技术交流活动。在保证完成教学和科研任务的前提下，积极开展社会服务和技术开发工作。
10. 督促与检查实验室各项安全措施的落实，负责对来实验室工作的师生进行安全教育，防止各类事故发生。
11. 负责实验室相关经费的报销、审核等服务与管理工作。
12. 及时、积极、主动向办公室主任提供实验室的相关信息和新闻，并协助办公室主任对学院网站进行相关信息的发布和更新。
13. 学院安排的其他工作。



