地球环境实验教学中心

主任岗位职责

实验室实行主任负责制，其主要职责是：

1.在学院领导下，全面负责实验中心各实验室的管理工作，组织实验工作人员完成好实验室各项工作。
2.主持制定实验中心建设规划、实施和检查执行情况。组织编制实验教学中心仪器、设备、材料等的购置计划以及有关建设计划。
3.负责实验教学中心各项经费使用安排，承担实验设备的资产管理和质量管理，提高设备的完好率和使用效率，对投资效益和经费的合理使用承担相关责任。
4.组织制定仪器的日常管理、定期保养和维修工作。
5.主持审定实验教学计划、实验教学大纲、实验教学指导书、实验教学课程表及其它实验教学文件；负责中心实验教学等档案资料的收集与管理。
6.定期召集工作会议，定期检查、及时了解实验教学情况，发现问题及时处理。不断提高实验室的管理水平和业务水平，以及实验开出率、设备利用率。
7.组织开展实验教学检查、实验教学质量自评；组织实验室开展实验教学研究、实验教学改革、实验教学经验交流、开展科研活动和实验室开发服务。
8.负责制定实验教学中心队伍建设规划，积极引进高水平人才。做好实验室工作人员的培养及考核工作，如实验室编制人员调动、考评、职务晋升等。
9.宣传贯彻和督促检查各实验室管理有关规章制度的执行情况，不断总结和交流实验室管理工作经验，提高实验室管理水平。做好实验室的安全、卫生、环保及保密工作。
10.负责实验教学中心精神文明建设，营造良好的育人环境，抓好实验工作人员和学生的思想政治教育。
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