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实验室人员职责 

根据机械与能源工程系（以下简称机械系）现有的组织结构，实

验室人员在机械系的全面领导下，根据其各自专业方向开展相应工作。

全体实验室人员，必须坚持四项基本原则，积极响应党的号召，坚定

贯彻执行党的教育方针，遵纪守法，不断提高政治觉悟和职业技能，

坚守职业道德，用正确的思想科学地教育指导学生。全体实验室人员

严格执行学校和机械系制定的各项规章制度，坚持安全第一，顾全大

局，服从需要，团结互助，确保共同完成好系领导安排的各项任务。

目前机械系实验室人员设置岗位有：高级实验师、实验员、教学助理

（全职）、科研助理（兼职安全员、兼职设备管理员），各岗位主要职

责如下： 

一、高级实验师 

高级实验师是实验室工作的基层组织者，负责实验室的各项工作，

其主要职责有： 

1. 制定实验室的各项规章制度。 

2. 负责机械系教学实验室的各项安全监督检查工作，定期组织各类

实验人员进行安全大检查，督促提醒各课题组安全责任书的落实。



创建机械系实验室群，实时上传学校和机械系实验室的各项规章

制度，增强各类实验人员的安全意识。 

3. 根据实验教学任务需求和专业发展方向，负责实验室建设和规划。 

4. 根据每学期实验教学任务，协助教学秘书安排好实验课指导教师，

组织计划好教学实验仪器设备、实验场地的使用，努力做到实验

效果好、设备和场地利用率高，保障教学质量。 

5. 做好实验教学人员的思想政治工作，合理安排好各专业实验员的

工作任务，尽量保证各专业实验员的工作量均衡，并对其工作质

量进行督促检查。 

6. 加强实验室的管理，严格督促、检查实验室各项规章制度的贯彻

执行。 

7. 在保证完成本人实验教学任务的前提下，积极参加和开展教改活

动，不断提高实验教学质量和水平。 

8．完成系领导临时安排的其它相关任务。  

二、实验员 

在实验室统一组织下，主要负责实验教学和其他相关工作，其主

要职责是： 

1． 根据分配的实验教学任务制订具体的实验教学大纲和工作计划，

并完成；对新开实验课程要提前掌握实验内容，并做好实验器材、

实验方案等的提前准备工作。 

2．严格按规章制度要求或安全操作规程指导学生实验，确保实验安

全。认真批改实验报告及评定学生实验成绩，并做好记录，总结学



生实验情况，必要时提出改进意见。 

3．对自己负责的精密、贵重、稀有的大型仪器设备（如加工中心、

车床、铣床、磨床等），要熟练掌握其原理、性能和操作方法，编

制设备操作规程，并切实做好设备的日常维护保养和使用者的培训

工作，确保仪器设备完好，保证实验教学顺利开展。 

4．在保证完成实验教学任务的前提下，组织和协调好外来项目（教

学任务以外的项目）的开展，根据实验室能力接受外来加工和试验

等业务，提高实验室资源的利用率。   

5. 加强实验室管理和实验室建设，严格督促、检查和执行实验室的

各项规章制度。 

6. 在保证完成本人实验教学任务的前提下，积极参加和开展教改活

动，不断提高实验教学质量和水平。 

7. 完成教学实验设备、教学实验用品的采购、验收和管理。 

8. 完成领导临时安排的其它相关任务。 

三、教学助理（全职） 

在教学教师和实验教师的指导下，主要负责与教学和实验相关的

工作，其主要职责是： 

1．严格执行学校和机械系的各项规章制度，维护好实验室的环境卫

生，保证实验环境干净整洁。 

2. 教学用品、实验用品的准备。 

3．学生作业、实验报告的批改，学生考勤成绩、作业成绩、实验成

绩的登记。 



4．学生辅导及作业答疑。 

5．教学用品、实验用品的日常维护和保养。 

6. 完成系里临时安排的其它相关任务。 

四、科研助理（兼职安全员、兼职设备管理员） 

在教学科研教师或研究教师的主管领导下，主要负责科研实验室

的业务工作，其主要职责是： 

1．严格执行学校和机械系的各项规章制度，做好实验室的环境卫生

和仪器设备等资产管理工作，保证实验环境干净整洁、做到仪器设

备帐物相符。 

2. 科研设备、科研用品的采购和管理。 

3．对自己负责的科研仪器设备要深入了解其使用性能，编制仪器设

备操作规程。 

4．负责科研实验室的各项日常安全监督检查工作，并严格执行学校

和机械系对安全的有关规定，配合并参加学校和机械系组织的安全

情况大检查，每月提交安全情况自查表。 

5．管好用好科研仪器设备，做好日常的维护保养工作。 

6. 完成主管领导临时安排的其它相关任务。 
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