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东北师范大学实验技术人员岗位职责 

教务处[2005]30 号 

 

实验技术人员是高等学校教学与科研队伍的重要组成部分。为保证我校实

验教学工作的深入开展，加强实验技术人员队伍建设和管理，充分发挥其积极

性和创造性，激励他们做好本职工作，并为考核、聘任、晋级、津贴工资评定

及奖惩提供依据，根据教育部关于《高等学校实验技术人员职务试行条例》等

文件精神，结合我校的实际情况，特制定实验技术人员岗位职责。 

 

一、实验室主任（校级实验中心主任助理）岗位职责 

实验室主任（主任助理）是完成实验室各项任务的直接组织者和领导者，

全面负责实验室管理、建设以及实验教学工作，负责组织制定并实施实验室建

设规划、年度教学和科研实验计划、年度经费使用计划，具体岗位职责包括： 

1．组织制定并实施实验室各项管理制度，确定实验室各岗位职责，安排实

验室各项任务，保证实验的正常进行。督促、检查实验室各项工作，总体负责

安全及卫生管理工作。 

2．组织审定或编写实验教学大纲和实验指导书，更新实验内容，改革教学

方法，开展本科实验教学改革，提高实验教学质量和水平。 

3．审核仪器设备的申购项目，合理开支各项经费。组织仪器设备的定期保

养和维修，确保仪器设备处于完好状态，提高其利用率。 

4．组织开展本实验室工作人员的日常管理、业务培训及考核工作，提高其

业务水平和敬业精神。 

5．在保证实验室完成教学、科研任务的前提下，组织开展社会服务和技术

开发，开展学术和技术交流活动。 

6．提高自身的业务及管理水平，并承担实验指导工作。 

 

二、高级工程师（高级实验师）岗位职责 

1．掌握本学科教学实验的发展动态，为实验室建设提供前瞻性信息和学

术、技术指导。 

2．根据本学科实验发展要求，提出实验室建设规划及建设方向，指定高水
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平的实验教学和实验科研方案，组织实施新开实验方案。 

3．积极开展实验课题研究，及时更新实验内容，编写实验讲义和实验指导

书。 

4．指导精密、贵重仪器设备的引进、验收和调试工作。 

5．承担和指导实验装置的研制及有关仪器设备的改造工作，解决本学科实

验技术中的疑难问题。 

6．承担实验技术人员的培养工作，参与指导研究生。 

7．指导中、初级实验技术人员的业务工作和学习。 

 

三、工程师（实验师）岗位职责 

1．根据教学、科研任务，制定实验计划。 

2．参与编写实验讲义和实验指导书，并承担学生实验指导工作（包括辅导

答疑、批改实验报告及评定学生实验成绩，记录实验教学情况，完成实验总

结，提出实验改进意见）。 

3．制定有关实验室建设方案，更新实验教学内容，改革实验方法，提高实

验课程质量。 

4．承担实验室有关技术开发工作，负责实验室仪器设备的安装、调试、保

养、维护、故障诊断和排除工作，确保仪器设备处于正常工作状态。 

5．根据学术负责人的设想和要求，独立设计、加工特殊装置或零部件，编

制工艺流程，解决某些关键性问题。 

6．分析本职岗位工作中存在的问题，提出改进建议，推动实验室的科学

化、规范化和现代化建设。 

7．严格执行实验室的各项规章制度，做好实验室安全和卫生管理工作。 

 

四、助理工程师（助理实验师）岗位职责 

1．承担教学实验的准备和实验教学的辅助工作，参与预做实验并完成实验

报告。 

2．承担有关教学、科研工作需要的备料、加工、仪器设备制作、绘图设

计、计算、数据处理、制作教学模具和编写报告等任务。 

3．承担有关仪器设备的日常维修和保养工作，参与仪器设备的检修、技术

改造和更新工作。 

4．学习、掌握现代科学知识，提高业务能力、技术水平和管理能力。 

5．严格执行实验室有关规章制度，完成仪器设备、工具材料等技术管理工

作和各种报表的统计工作。 
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6．组织开展实验室的日常管理，协助有关领导完成实验室的安全和卫生管

理工作。 

 

五、技术员（实验员）岗位职责 

1．熟悉实验室有关仪器设备的性能、结构和工作原理，开展经常性的维护

和保养。 

2．经指导完成教学和科研的实验准备和有关的实验辅助工作，初步掌握常

规的实验方法和步骤。 

3.遵守实验室的各项规章制度，服从调动，做好仪器设备的管理工作。 

4.学习科学技术，提高知识水平，增强做好本职工作的能力。 

5.承担试验室日常管理和安全卫生工作。 

              

六、保管员岗位职责   

1.严格执行实验仪器设备和其它实验室物资的管理制度，勤俭节约，合理

利用。 

2.应用计算机，采集、管理实验室物资及相关信息资料，确保仪器设备帐

物相符。 

3.承担仪器设备的日常维护和保养工作。保管实验有关的技术资料，确保

资料完整。 

4.承担实验室的安全卫生工作，确保水、电、气、火的安全使用和库房、

实验室安全和整洁。 

 

 

                                

东北师范大学教务处 

                             2005 年 6 月 20 日 


