
实验员岗位培训

纲要

1、实验员岗位职责及工作程序培训

1.1实验员工作职责

一、实验员的工作安排原则和基本要求

1、实验员的工作范围由系领导统一调配，工作职责由系根据实验教学和实验室管理的特点统一制定，培训与管理归属系实验办公室，由实验室主任具体负责。实验员分配到实验室后，再由该实验室所属的教研室具体安排其工作内容，并提出相关要求。

2、实验员实行工作日值班制，按时上下班，不无辜旷工，有事请假，有调课和特殊情况时，应随叫随到，保证实验教学和有关活动的按时正常开展。完成系领导安排的其他相关工作。

3、实验员应遵守学院和系里有关的规章制度和工作纪律要求，参加一些会议和有关活动，配合好实验课教师的教学工作和实验室管理工作，增强服务意识。

4、保持积极热情的工作态度和良好的工作风貌，努力学习实验及管理业务知识，熟练掌握工作流程、方法和基本技能，做到尽职尽责。

二、实验准备工作

5、实验准备是实验员的主要和重要工作，根据实验项目内容要求，独立完成学生公用仪器、设备、物品、试剂等保质保量的在上课前做好，放到指定位置，达到完好状态。

6、学生实验过程中，协同实验教师跟班辅导，及时做好仪器、设备、物品、试剂的补充，确保实验顺利进行。

7、在实验准备过程中，应规范操作、厉行节约、注意安全。
三、实验室管理工作

8、熟练掌握实验室常规仪器设备的性能和使用方法，不断学习常规仪器设备的养护、维修技术，排除仪器设备的常见故障，保持仪器设备的正常完好状态。

9、要和实验课教师密切合作，开展实验教学研究，革新实验内容、实验技术，改进教学方法。

10、负责实验室仪器设备档案和有关实验室管理的文档资料的管理，保持其全面完好状态。协助实验教师做好有关实验及管理数据的统计和处理工作。

11、实验结束后，组织指导学生整理实验物品及打扫卫生。保持实验室的日常卫生。

12、学生离开实验室后，检查实验仪器设备及实验室水、电、气、门、窗等安全。平时经常检查实验室安全工作，确保实验室安全。

13、认真、全面、及时地填写实验室工作日志。 

1.2实验室工作程序和应该处理好的几个关系
（1）一般工作程序，通过大致的准备提前一周向实验指导教师报告能否进行该实验项目的实验——实验准备——实验准备的情况包括范围——实验预案。
（2）与指导教师的关系，实验室工作与系内其它工作的关系，实验准备与实验辅导的关系。
2、实验室管理规定培训

2.1学院有关实验室管理的规定

1、周口师范学院管理制度汇编，周口师范学院，2002.10，院字[2002]48号附件

2、仪器设备管理员职责，周口师范学院实验中心，2003.2.19

3、关于印发周口师范学院危险品管理规定的通知，周口师范学院，院字[2003]24号，2003.5.7

4、关于印发周口师范学院实验室从事有害工作人员营业保健费管理办法的通知，周口师范学院，院政发[2004]26号，2004.5.10

5、关于印发周口师范学院实验室工作规定的通知，周口师范学院，院政发[2005]36号，2005.10.25（周口师院实验室规定）

6、关于印发周口师院实验室仪器设备管理办法的通知，周口师范学院，院政发[2005]37号，2005.10.25（周口师院实验室规定）

7、关于印发周口师院实验室材料、低值品、易耗品管理办法的通知，周口师范学院，院政发[2005]38号，2005.10.25（周口师院实验室规定）

8、关于印发周口师院精密贵重仪器设备管理办法的通知，周口师范学院，院政发[2005]39号，2005.10.25（周口师院实验室规定）

9、关于印发周口师范学院固定资产管理办法的通知，周口师范学院，院政发[2006]29号，2006.6.27（周口师院实验室规定）

2.2化学系有关实验室的管理规定

1、化学实验室规章制度汇编，化学系，2002.9
2、实验室领用新增物品的规定（试行）化学系，2003.12.1

3、化学系岗位职责及教学管理制度汇编，周口师范学院化学系，2004.9

4、化学系实验室开放暂行办法，化学系，2005.9

5、关于本科生毕业论文期间实验室使用、管理的若干规定，化学系，2006.4.

3、实验室安全管理培训

3.1化学危险品的管理 

“五双制度”

3.2实验室的日常安全管理

     电、水、气、毒等管理，防火、防盗、防事故。
4、实验室资产管理、档案管理培训
4.1实验室资产管理中的常见问题处理
    损坏、丢失、借用、浪费、维修、交接。
4.2实验室账目管理

固定资产帐、低值耐用品帐、材料工具帐、消耗品流水帐

4.3实验室仪器设备档案管理

    固定资产档案，各种说明书档案，各种教学管理、实验室管理的规定数据等资料档案，大型精密仪器的档案，仪器设备维修记录，仪器设备使用记录。
5、实验室技术培训
5.1安全技术

5.2仪器设备使用管理技术

5.3日常实验室工作技术
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