医学检验实验教学中心

实验室主任岗位职责（试行）
1. 在实验教学中心的统一领导下，全面负责实验室管理与建设工作。根据实验室承担的教学、科研任务，制定实验室长远发展规划和学年学期工作计划；经实验教学中心审核，并报请院领导批准后，负责组织实施，并检查计划执行情况。

2. 督促课程负责人制（修）订本室实验教学大纲，报上级批准后并组织实施。组织征订和协调编写实验指导教材等教学资料。注意了解国内外实验教学发展趋势，更新和改进实验教学内容。参与实验教学示范中心和重点实验室的建设工作。
3. 审核由课程负责人拟定的实验课授课计划和实验课授课教师名单，签发实验教学任务书，并按制定的教学计划组织实施实验教学。及时准确上报本室实验技术人员和实验课教师教学工作量和课时津贴。
4. 负责组织好教学实验的准备工作，督促实验教学集体备课和观摩教学，保证实验教学按时、按质有序进行。督促填写实验教学日志和登记实验室使用情况。
5. 根据承担的科研任务，组织开展科研工作，努力提高实验技术水平，完善技术条件和实验环境，保证科研项目的完成。开展学术与技术交流活动。
6. 加强实验室建设，拟定实验教学经费使用计划和仪器设备购置计划，严防积压浪费。组织室内人员做好仪器设备的维护、修理、改进，并研制新的教学仪器设备。做好大型仪器设备使用记录。
7. 负责做好本室人员分工，制定岗位责任制，按其岗位职责进行引导督察。结合实验室工作，组织好全室人员的学习、培训、进修、攻读学位、申报课题、职务职称聘任、年度考核和评优评奖等事宜，并向部门提出意见和建议；负责实验室技术人员的考勤。
8. 组织建立实验室工作档案，负责组织实验室基本信息的收集、整理工作，定期汇总、及时上报相关数据，规范档案的管理。
9. 负责搞好安全卫生工作和实验室的精神文明建设，及时发现、排除安全隐患。加强实验室人员的责任意识，注意培养教师间的相互团结、互相关心、互相爱护、互通情况、取长补短的意识和精神，及时反映和处理教师的有关意见和要求。在思想作风、工作作风和各项具体工作中起示范和带头作用。对在实验过程中发生的教学差错、教学事故及安全事故要及时向学院汇报，并提交书面的事故分析报告。
10. 认真执行校院有关规定制度，完成学校、学院布置的其它各项工作。
