生命科学学院实验室工作人员职责（修订）
一、实验室主任（或教研室主任）
1. 受学院委托，负责对本科、研究生教学的实验室管理，负责对学院分配的房间、仪器进行管理；
实验室安全的第一责任人。负责每周检查一次实验室安全，填写“实验室安全检查记录表”，并对实验室整体管理情况提出意见，必要时督促实验员整改；
2. 检查“学生实验情况记录表”、“仪器使用登记本”，必要时督促实验员整改；
3. 组织编写实验室建设规划；
4. 组织编写仪器设备采购计划，并对拟采购仪器的技术参数负责；
5. 组织编写实验教学相关规程、文件；
6. 权限范围内的设备借用、赔偿、报修的审批，必要时按相关规定逐级上报审批；
7. 权限范围内的实验室资源的调配、实验室使用的审批，必要时按相关规定逐级上报审批；
8. 负责对实验员的相关考核、考察、评优等工作；
9. 负责对实验员日常工作的管理，严格执行学校实验室管理的相关规定；
10. 作为大型精密仪器的管理者时，负责制定仪器的操作规程，并亲自操作仪器。本人同意非管理者操作仪器时，须到场全程指导，并承担仪器损坏的主要责任。
11. 学院安排的与实验室相关的其它工作。
二、实验员
1. 工作内容：
1）实验室日常的管理、安全、卫生；
保障实验室的正常使用，及时发现异常情况并处理。
2）实验室的仪器设备（须专人专管的大型精密仪器除外）全部由实验员统一管理，固定资产卡片上的“保管人”应为实验员；
实验员对“保管人”为本人的仪器（须专人专管的大型精密仪器除外）的安全、使用负责。未发现仪器损坏的责任人时，实验员自动成为仪器损坏的责任人。
3）严格执行“仪器设备丢失、损坏赔偿办法”、“物资借用管理办法”等学校、学院制定的相关管理规定；
4）监督实验室和仪器的使用，必要时可中止实验并驱逐相关人员离开实验室；
5）安排学生（或本人）打扫实验室卫生；
6）监督使用者（或本人）填写实验室使用、仪器设备使用登记表；
7）下班前检查仪器设备、实验室水电和安全；
8）负责购置、管理和使用低值易耗品，并填写相关表格；
9）定期监督使用者（或本人）清理过期的或与无实验室无关的样品、材料；
10）妥善保管实验室钥匙；
11）有权拒绝在工作时间外的非教学的实验要求，学院安排的例外；
12）提出实验室预约安排，并根据预约情况安排实验；
13）学院安排的其它工作。
2. 实验员应按照学校相关规定按时上下班。
临时外出报办公室备案，半天内的请假由实验室主任（或教研室主任）批准并报办公室备案，一天内的请假由分管的学院领导批准并报办公室备案，一天以上的请假按学校相关规定办理手续；
3. 实验员因正常教学安排在8小时工作间外加班的，经实验室主任（或教研室主任）同意，可在不影响工作的情况下补休；
4. 作为大型精密仪器的管理者时，负责制定仪器的操作规程，并亲自操作仪器。本人同意非管理者操作仪器时，须到场全程指导，并承担仪器损坏的主要责任。
三、教师
1. 易制毒药品的购买按学校相关规定执行；
2. 本科教学实验须提前一月向实验室提交实验时间、学生人数、仪器和药品的名称及数量、需配制的试剂名称及数量；
3. 研究生实验及科研实验须提前与实验室预约，且不得影响正常本科教学和占用实验员休息时间。
非本科教学所需低值易耗品、药品，如需实验室代购的，需对资金来源作出承诺，并及时到账；
4. 负责实验课程的指导，负责指导学生（或委托实验员指导）按规程操作仪器，负责课程时段内的实验室安全和师生的人身安全。
出现仪器损坏时，及时报告，保护好现场，并配合相关部门调查。须对损坏仪器赔偿时，自动成为赔偿金追缴的主要责任人；
5. 非本科教学需借用实验室、仪器时，按相关规定逐级审批，并及时归还。未及时归还的，按校外人员使用收费；
6. 私配实验室钥匙，须赔偿更换锁具所需全部费用，同时，按原值赔偿在私配钥匙期间丢失或损坏的国有或私人资产。并按以下方式处理：第一次，实验室主任（或教研室主任）给予当事人口头警告；第二次，全院通报批评；第三次，禁止本人和所指导的学生进入实验室；
7. 与教学无关的实验材料不得长期摆放在实验室内。摆放时间超过1个月的，实验员有权按垃圾进行处理，涉及到的损失由教师个人承担。
8. 须长期摆放在实验室的个人的仪器、药品、样品，经实验员、实验室主任（或教研室主任）同意后，摆放在指定的位置。在实验室有要求时，及时予以处理或清理。
9. 未经实验室同意，擅自使用仪器并损坏时，须按仪器原价赔偿，并承担相关责任；
10. 作为大型精密仪器的管理者时，负责制定仪器的操作规程，并亲自操作仪器。本人同意非管理者操作仪器时，须到场全程指导，并承担仪器损坏的主要责任。
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