附件4：  
      教研室主任     岗位工作职责（之四）  
	岗位名称 
	            教研室主任

	主管本岗位的上级岗位名称 
	分管教学副院长

	监督部门名称 
	校纪委、院党委

	工作职责
1、在院长的领导下，负责全院实验室管理工作，组织贯彻上级机关有关实验室工作的方针、政策和规定。
　　2、领导全院实验室工作人员，完成本系列实验室的各项工作任务负责。
　　3、按教学计划和工作计划，经院领导和学校主管部门批准后组织实施。根据上级有关部门的要求，按时完成有关报表的填报任务；每学期初将本院各门课的实验开出率及其实验教学计划统计好并送交一份与设备科。
　　4、检查实验课的准备情况，保证实验正常开出，定期检查教学效果，并提出改进教学和提高教学质量的意见。
　　5、全面负责实验室仪器设备的管理工作，制定购置计划以及使用维修计划，不断提高设备完好率和使用率。
　　6、督促检查实验室日常管理工作和管理资料的积累（实验准备、仪器设备的维护与使用登记、安全、卫生等）。负责对实验室工作人员和设备的调配，负责检查各实验室规章制度的贯彻执行情况。
　　7、组织实验室工作人员的业务培训及技术考核，不断提高他们的工作能力和业务水平，协助院长做好实验室工作人员的使用、奖惩等项工作，并提出具体的意见。
　　8、负责本室的精神文明建设，认真抓好对工作人员和学生的思想政治教育。
　　9、组织实验室对外技术服务，节源节流增加收入。
　　10、定期检查，总结实验室工作，开展评比活动。
　　11、完成院领导布置的其他工作。




说明：1、本表应与附件1填写的内容相协调。 

2、工作职责应包括党风廉政建设责任和业务工作责任。 

      3、同一岗位有多名负责人或工作人员的，如副厅长、副局长岗位，应分别填写本表，并以（之一）……（之N）形式注明。 
