
南通大学实验中心实验室人员岗位职责（试行） 

 

岗位 工作内容 职责描述 

中心主任 

发展规划 

制定实验中心总体发展思路，明确、细化实验室建设步骤； 
组织新建实验室的调研与论证； 
拟定实验中心发展规划与年度工作计划，提交各类申请报告； 
根据发展规划制定仪器设备的添加、更新计划； 
根据教学实际需要，制定小型设备、物品采购计划； 
组织实验中心各类专项建设的论证、申报、过程建设与项目验收等工作； 

设备采购 

配合学校采购部门实施采购计划： 
·负责一般仪器设备（10 万元）的型号、性能、市场价格、厂商信息等基础数据调研工作； 

·牵头组织 30 万元以下大型仪器设备的采购论证，完成论证报告； 

·配合学校实验室与设备管理处完成 30 万元以上大型仪器设备的采购论证； 

·根据学校要求，组织人员参加大型仪器设备的招标采购； 
落实小型设备、物品采购工作； 

人员管理 
根据实验中心人员岗位职责，完成实验室人员的聘任、分工协调； 
负责实验中心人员的培训、考核； 
组织实验中心政治、业务学习，传达学院相关通知与有关精神；  

制度建设 
拟订实验中心各项规章制度及其实施细则； 
督查实验中心规章制度的贯彻执行； 

课程建设 
组织实验课程建设，负责课程建设、项目开发的论证、申报与验收； 
根据学科发展及教学需要组织新实验项目的开发，及时更新实验项目；； 

教学管理 
落实实验教学任务，安排实验指导人员； 
采取各种措施提高实验教学质量，组织实验教学质量测评； 



管 理 员 

资产管理 

负责仪器设备的收、发、存、报废工作，做到账、物、卡相符，账目清楚、手续完备； 
负责实验室物资清查核对工作，每学期至少一次对仪器设备的数量、质量进行全面清查； 
定期统计各实验室低值易耗物品的消耗与剩余等数据信息； 
根据相关管理办法，完成小型设备、物品的采购，并及时办理入库、领用手续； 

安全卫生 
做好实验室的防盗、防爆、防破坏、防灾害工作，定期检查安全措施的落实情况； 
负责对初次来实验室工作、学习的师生进行安全、卫生制度教育； 
保持实验室设备、桌椅摆放整齐，地面清洁； 

档案建设 
汇总的实验教学安排表、实验用车安排表，协调实验课表； 
做好实验开出、实验室开放、实验室检查等常规纪录，定期统计实验室数据信息； 
配合实验室与设备管理处，做好实验室管理系统的基本数据维护； 

实验室开放 
做好开放实验室的预约登记工作； 
按实验室开放管理规定，保持各实验室准时开放； 
做好开放实验室的仪器设备管理工作； 

实验教师 

课程建设 
掌握本学科实验教学的发展动态，参与实验室课程建设的规划与论证； 
负责实验课程建设具体工作：修订实验教学大纲、编制实验指导书、确定实验课程考核办法； 
负责任教学科的课程建设、实验教学的原始档案收集与整理工作； 

实验准备 
根据实验教学任务，填报实验教学安排表； 
根据实验教学任务安排表，及时做好相应仪器设备的准备工作； 
填报实验用车安排表； 

实验指导 

根据实验教学大纲要求，指导学生预习实验内容，讲解实验要求与操作程序； 
指导实验操作过程，及时解答学生实验过程中的各种问题； 
及时批阅实验报告； 
根据预约情况，完成开放实验指导； 

实验考核 
根据实验大纲要求，制定具体实验项目的考核办法； 
具体负责学生实验成绩考核； 



实验技术员 

课程开发 

掌握本学科实验室的发展动态，明确实验室建设方向，参与制定实验室建设规划； 
收集国内外先进实验技术和仪器设备资料，积极参与仪器设备的选购、验收、安装调试工作； 
围绕新进仪器设备开展课程开发或实验项目开发工作，更新实验内容： 

·熟悉新进仪器设备性能，积极开发仪器设备的实验教学功能； 

·负责新开实验方案的制订和设计，预做教学实验，写出详细的实验报告； 

·编写高质量的实验指导书、确定实验项目考核办法； 

设备维护 

熟悉实验室仪器设备的性能、原理、操作程序，做好日常维护、保养工作； 
编制实验仪器、设备的使用说明； 
参与新进设备的安装调试，及时出台使用说明、操作规程； 
完成实验中心计算机的软硬件及实验中心网站维护； 
熟悉仪器设备的使用情况，对于需要维修的仪器设备，及时报送设备维修单； 
负责大型仪器的专人操作； 

设备改造 
根据教学需要，对现有设备进行改造，完善设备功能； 
研制适合被学科实验教学与科学研究需要的仪器设备； 
解决本学科实验技术中的疑难问题； 

课题研究 

利用先进仪器设备开展科学研究，提升实验室的科研功能； 
根据学科发展的需要，主持或组织实验课题的研究； 
拟定教学、科研实验方案； 
指导学生利用实验室设备开展科研活动； 

所有人员 义务服务 利用现有设备仪器，参与学校、学院的公益性活动；  

 


