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实验室（中心）主任工作记录
















学              院：                      
实验室（中心）名称：                      
实验室（中心）主任：              （签字）
记录日期：        至        学年





使用须知

1. 本工作记录由实验室（中心）主任填写，记录周期为一学年，要求每周填写一次。
2. 记录内容包括：实验室规划管理、实验室建设、师资培训及突发事故处理等工作内容。 
3. 节、假日值班的要记录好值班时实验室的状况及人员进出、文件收发、电话记录等。 
4. 工作记录不得随意涂改或丢失，做为实验室（中心）主任工作考核的重要依据。
5. 实验室主任应按照《大连海洋大学教学实验室（中心）管理办法》内容认真履行岗位职责。
教学实验室(中心)主任岗位职责

1．热爱本职工作，执行有关规章制度，按制度行使管理职权和履行管理义务，确保教学实验室（中心）管理科学化、规范化，并定期向有关领导汇报实验室工作情况。
2. 负责编制教学实验室（中心）建设规划和工作计划，并组织实施和检查执行情况。
3．负责教学实验室（中心）条件建设工作，协助学院领导做好人才引进计划及师资培训工作。
4．熟悉教学仪器设备、药品的性能，能及时、正确地处理教学实验室（中心）突发事故。
5．根据实际需要，切实制定好实验仪器设备、药品的购置计划；对于实验仪器设备、药品，无论是自购的或上级主管部门调拨的，都要认真检查验收。对不合格或不需要的仪器设备、药品有权拒收。
6. 做好教学实验室（中心）仪器设备、药品的管理工作，做到（帐、卡、物）相符。定期检查实验仪器设备、药品的使用、管理和记录情况，发现问题要及时处理。
7．制定教学实验室（中心）工作人员的详细岗位职责，组织安排专职实验人员的业务培训，不断提高教学实验队伍的业务素质和工作水平。
8. 负责教学实验室（中心）的精神文明建设，认真抓好对工作人员和学生的思想政治教育。
9．组织教学实验室（中心）的实验教学研究和改革工作，在课程体系、教学内容、教学方法和教学手段改革及教材建设中起示范带头作用，培育教研成果。
10．改进教学实验教学方法和手段，培养学生理论联系实际的学风，认真踏实的工作态度，注重创造性思维和独立工作能力的培养。
11．负责教学实验教学质量管理和专项评估，组织落实各级各类实验教学评估及评价工作任务。
12. 负责组织教学实验室（中心）安全、卫生工作，能及时、正确地处理突发事故。
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                记录时间：     年  月  日
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