动物科学技术学院实验中心人员岗位职责

一、管理人员职责：

(一) 中心主任职责
1. 全面负责实验中心的工作。
2. 传达上级精神，领导并组织完成上级布置的各项任务。
3. 负责主持落实实验中心运行管理制度的制定、执行与完善工作。

4. 负责主持实验中心仪器设备的采购、维护和操作培训工作。
5. 负责主持实验中心实验人员的岗位安排、调整及业务培训工作。
6. 负责主持实验中心建设与运行期间的项目申报、实施与总结验收工作。

7. 负责组织实验中心服务性项目的开展与落实。
8. 定期检查、总结、汇报实验中心的工作，并统筹负责本部门人员的考核工作。

(二) 主管教学与日常管理副主任职责
1. 对实验中心负责，根据实验中心主任安排在所主管范围完成各项工作。
2. 依据学校教学管理制度文件，结合本院实际提出切实可行、便于操作的实验中心实验教学运行管理制度上报实验中心，并负责监督落实制度的执行。
3. 在中心主任领导下，科学组织、灵活协调，监督落实实验课程教学任务，并负责沟通协调实验课教学期间的具体事宜。
4. 负责实验中心的日常管理，实验教学老师和教辅人员的沟通协调，保障实验教学的顺利进行。
5. 对教学和日常管理工作进行有效监督，定期检查、总结汇报中心教学和日常管理工作。

6. 接受中心委托，负责实验中心所有工作人员的考核工作，制定并提出考核方案与细则，组织实施考核并向中心主任汇报考核结果。
(三) 主管基地副主任职责
1. 对实验中心负责，根据实验中心主任安排在所主管范围完成各项工作。
2. 依据学校教学管理制度文件，结合本院实际提出切实可行、便于操作的实验中心教学基地（代谢室、渔场）的运行管理制度上报实验中心，并负责监督落实制度的执行。

3. 在中心主任领导下，科学组织、灵活协调，监督落实实验课程教学实习任务，并负责沟通协调实习期间的具体事宜。

4. 对实验教学基地的发展提出规划，并上报实验中心；对基地运行期间的各项工作进行有效监督，定期检查、总结汇报。

(四) 秘书职责
1. 在实验中心领导下，负责各种通知的传达落实工作，及时收集反馈中心其他工作人员、实验课教师和学生的意见。

2. 负责办理中心日常管理与对外服务的接待、手续办理、材料总结、整理和归档、费用结算等各项事务。

3. 负责中心实验材料和低值易耗品的验收、发放、增补、保管和造册登记等管理工作。

4. 负责中心全部资料、图书、产品说明书的验收登记、分类管理。
5. 负责各类办公资料和用品的收集、领用、整理、归档保管工作。
6. 保管好全中心用房的钥匙，并详细做好钥匙的分发、使用和管理记录。

7. 负责实验室所指定的设备、设施的造册登记（账、卡）和管理工作，保存好实验室各个时期的设备账本，做好设备的保管、借用工作。
8. 作好各种文稿、报告的录入打印和送交工作。

9. 及时处理各种分类信息，相关情况要及时向中心主任汇报和提醒。
二、实验教辅人员职责：

1. 负责各实验课程的准备工作，保证中心布置的各项实验教学任务的顺利完成，非经中心主任批准不得直接参与实验教学工作。
2. 协助中心主任做好相关实验教学的组织实施工作，参与实验教学及教学改革，积极探索新的实验内容、方法和手段，研制和开发新的实验设备。

3. 做好实验室仪器设备的使用、维护、报废和管理等工作，根据教学工作需要提出仪器设备的采购计划。
4. 协助实验室主任撰写实验室的各项汇报材料、总结报告、项目申报和实验室宣传材料。

5. 定期跟踪检查所负责实验室内的仪器设备的使用情况，实验室的安全、卫生、消防工作，并对所负责实验室的安全和卫生负有直接责任。

三、实验课教师职责：
1、 认真执行学校布置的教学计划，完成中心布置的其它对内、对外的实验教学工作。
2、 承担实验教学内容、方法、手段的改革，新的实验模型的研制和开发。
3、 围绕实验教学的各个环节，积极向中心提供建设性的意见和建议。
