                                          科技学院
                     科技〔2016〕13号
科学技术学院实验室部门管理职责（试行）

根据《浙江外国语学院实验室工作管理办法（浙外院〔2011〕74号）》、《浙江外国语学院实验教学管理办法（浙外院〔2011〕75号）》、《科学技术学院实验教学管理规范》等文件规定和要求，特制定本管理职责。

一、实验中心管理职责

1．负责学院实验室的统一管理。

2．负责学院实验教学工作的统计，仪器及材料的帐目管理。

3．负责实验仪器、器材、试剂及各种消耗材料的采购。对专业仪器、器材、特殊试剂，各系及有关教师应协作实验中心采购。

4．承担教学实验的准备。

5．负责学院实验仪器的管理、维修及联系外请专业人员修理。

6．负责学院实验室的日常清洁卫生。

二、各系管理职责

1．负责制定各实验课程的教学计划、大纲、实验内容。

2．负责检查实验课教学执行情况。

3．在放假前，将下学期开设的实验计划集中报学院实验中心。

4．将需要采购的实验试剂、器材集中报实验中心。

5．每年底向学院报下一年度常规仪器添置计划。

6．对大型、或大金额仪器、设备购置，实验室建设，提出专项申请报告。

7．协助实验中心管理或独立负责管理专业实验室。

三、实验室管理职责

1．负责实验室的日常管理。

2．负责实验仪器的日常维护、修理。

3．负责采购实验仪器、器材、试剂及各种消耗材料。

4．负责实验准备工作，准备好实验所需的仪器、器材和试剂。

5．完成实验中心分配的其他实验管理工作。                                       
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