生命科学技术学院教学实验中心主任岗位职责
根据农垦校发〔2017〕86 号文件，参考农垦校发〔2013〕1 号、校教务发〔2014〕54 号文件，教务下发关于《关于各学院成立教学实验中心的通知》文件精神，本着贯彻执行学校实验室管理有关规定、制度的原则，结合本院实际情况，制定生命科学技术学院教学实验中心主任岗位职责。

 教学实验中心主任是在学院教学副院长直接领导下的实验中心负责人，具体负责以下工作：

1. 作为教学实验室安全管理直接责任人，定期召开实验室安全会议，布置和讨论安全、卫生工作；督促与检查实验室各项安全卫生措施的落实、安全隐患整改工作。

2. 负责每学期开展实验室安全教育活动。对在实验室工作的师生进行安全知识教育及考核（如有特种设备，应进行此方面的操作培训等），预防安全事故发生。

3. 根据学院发展规划，完成学院实验室功能区的调整、实验室建设规划的制定；组织完成每学期实验教学任务，对实验教学任务执行情况进行监督。

4. 按教学大纲要求，会同有关教学人员，审定或参加编写实验教学大纲、实验教材、实验指导书，更新实验内容、不断提高实验教学质量。

5. 在完成教学任务的前提下，协调实验室管理人员进行实验室开放，积极开展社会服务和技术开发，开展学术、技术交流活动。

6. 配合学院领导对实验教学各项经费进行合理分配，做好教学仪器设备和低值易耗品的申购、管理、使用等工作；组织、落实教学仪器设备的定期保养和维修工作，提高设备的利用率和完好率；积极开展教学仪器设备的功能开发、仪器共享和自制仪器工作。

7. 负责落实实验室工作档案的收集整理、登记、分类等工作，督促各实验室按时完成“高等学校实验室信息统计数据”上报工作；负责实验室信息化建设和文化建设。

8. 根据学院的学科特点和实验室的具体情况，制定并完善各项管理制度；根据学校有关规定，制定实验技术人员的培养计划，做好实验室人员调配、考核工作。
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