电气工程实验中心岗位责任制
实验室是教学体系中的一个重要组成部分。为配合好课堂理论教学加强对学生实验技能的培养，逐步创造科研工作的基本条件，提高工作效率和经济效益，特制定本实验中心工作人员岗位责任制如下：

(一) 实验中心主任工作职责

1．根据各学科教学大纲的要求和我校经费来源情况，制订各学科实验室的长期规划和短期计划，向学校申请经费；根据学校每年下达的经费指标，定出合理的年度购置计划。始终如一地坚持勤俭办学的原则。

2．对各学科实验室教学的内容、方法、安排提出合理建议，以保证充分、合理地利用已有实验条件，处理一部分实验教学和仪器检修中的难题。

3．负责并指导各学科实验室的改造和新实验室建设，全面负责实验室的技术工作，促进实验设备、实验手段、实验方法的不断更新，尽量使实验室跟上现代科技发展的步伐。

4．创造条件帮助实验室工作人员进行脱产和不脱产培训，不断提高实验室工作人员的业务能力，技术水平和教学水平。

5．制订实验中心管理制度、实验教师工作职责、实验专职技术干部工作职责、实验员（和工人）职责等，负责实验中心工作人员的工作考勤和业务考核工作；随时检查实验中心管理制度的执行情况和工作职责的履行情况。核定实验中心工作人员工作量。

6．加强对实验仪器、设备、元件、材料、工具等财物的管理工作，定期和不定期地对各实验室仪器设备的完好性和财产帐目进行抽查、盘点，对不符合要求者，按其工作职责分别给予恰当处理或报请上级处理。

7．负责总结和汇报实验中心的工作情况。直接管理实验资料室，负责收集、整理、汇总各实验室的文件资料。

8．制定实验中心工作计划并负责落实，协助系主任制定学期实验教学计划，协调各实验课程的衔接，对实验课实行定期和不定期抽查，确保各实验课程的教学质量。

(二) 实验中心技术人员工作职责

1．根据各实验室提出的故障情况，负责电子仪器，电工仪表及其它贵重仪器设备难度较大的检修工作，并对正在使用的仪器故障优先安排检修，保证实验教学需要，经检查，某些仪器设备如受我校条件限制需送专业厂家检修时，应向实验中心主任说明情况，取得同意后通知有关实验室工作人员办理。

2．对实验中心贵重仪器设备进行验收和定期检查，修理、校准、鉴定；给待报废的仪器设备作技术鉴定，确认报废时，在报废单上签字。

3．利用现有条件改造使用的仪器设备，使之符合实验需要。

4．在广泛征求主讲教师、实验教师、实验室工作人员意见的基础上，拟定实验室布局、安排、改造、安装等设计方案，并在得到实验中心主任同意后负责实施。

5．搜集整理、编写仪器设备技术资料，逐步总结技术工作的经验、体会、大胆创新。建立健全、完善贵重仪器设备的技术档案制度。

6．按照教学大纲要求和科技发展进步的需要，改造原有实验配套，设计新实验；不同层次的技术问题应由相应的技术人员解决，不能独立解决的技术难题应相互研究解决或及时上报处理。

(三) 实验员（含实验工人）工作职责

1. 验收、登记、保管、借纳仪器设备及实验室的其他物资：

①对购进或调入的仪器设备进行验收，并填写验收单（较复杂的仪器可在实验教师协助或指导下验收）；补充购买零星器材。

②实验室的一切设备、物资都要登记、建帐、建卡，定期盘点，做到帐、物、卡吻合。任何仪器设备损坏都要对损坏程度与损坏原因作明确记载；做好仪器设备的报损、报废工作（报废要经实验室技术人员鉴定签字），按有关负责人的处理意见办理丢失与人为损坏仪器的赔偿手续。

③加强仪器的经常性与定期性维护、保养。保证教师随时都能取用合格的仪器设备。根据仪器使用情况和实验室需要，每学期提出一次仪器设备采购意见及大件修理呈报单。

④按规定办理院内外，校内外仪器设备的借出和回收手续。收回仪器设备一定要经过认真检查，如遇损坏，要严格执行赔偿制度，否则由实验员个人负责。

2. 协助实验教师试作有关实验，并根据实验教师的要求，作好学生实验器材的准备和分组布置、整理工作；按主讲教师的要求，作好课堂演示实验的准备工作。

3. 协助实验教师搞好学生实验预习和实验操作中的辅导工作。

4. 检修仪器室、实验室电路。

5. 负责实验室内外的清洁卫生工作。

6. 坚守工作岗位，保证教师能随时借、领实验教材和技术资料。上班时间，不得做不属实验室工作范围内的事情（特殊情况经批准的除外）。

7. 收集整理、保管仪器设备的技术资料，逐步建立完整的资料档案，保证教师方便地借用和查阅有关技术资料。

(四) 助理实验师工作职责

1．完成实验员所承担的工作职责。

2．能独立胜任一门实验教学工作。

3．能够自制部分实验设备或线路。

4．协助有关教师完成实验讲义的编写工作。

5．协助有关教师、实验师从事科研工作。

(五) 实验师工作职责

1．完成实验员所承担的工作职责；

2．能独立胜任一门以上的实验教学工作；

3．能承担实践性强的理论课程的全部或部分教学工作。

4．对管理的实验室在实验教学方法、教学内容、教学形式提出改进意见；

5．能够自制所开实验部分或全部实验设备或线路；

6．协助有关教师或独立完成实验讲义的编写工作；

(六) 高级实验师工作职责

1．完成实验师所承担的工作职责；

2．能独立胜任二门以上的实验教学工作；

3．能独立或指导实验师和助理实验师开展实验室的管理、实验教学方法、教学内容、教学形式等方面的研究；

4．独立完成实验讲义的编写工作；

5．能协助实验中心主任制订实验中心发展规划和建设计划（方案）；

