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关于印发《水利水电工程学院实验室管理员

及实验室主任工作职责》的通知

各系、办公室、实验室：

实验室是高校开展实践教学和从事科学研究的重要场

所，落实好实验室建设和管理是提升教学质量和科研水平的

重要保障。为了确保各实验室有序、高质量运行，确保学院

实践教学的顺利开展及科研水平的不断提升，现将实验室管

理员与实验室主任的工作职责规定如下：

一、实验室管理员工作职责

1.对接学校实验室与基地管理中心，将实验室与基地管

理中心下达的各项任务分配给相应的实验室主任。

2.完成实验室各类报表、采购计划和报告的汇总工作。

3.负责全院仪器设备的招标采购工作。

4.完成招标采购仪器设备的供货与验收工作。



5.完成学校各部门和学院下达的有关实验室方面的工

作。

6.组织新进教师和新生按时参加学校组织的实验室安

全培训。

二、实验室主任工作职责

1.实验室主任是实验室安全管理的第一责任人，全权负

责实验室的安全及实验室内的人、财、物管理工作。

2.根据学校有关规定，组织相关教师制订精密贵重仪器

和大型设备的操作规程、仪器设备的维护保养、安全以及材

料、低值品、易耗品的领用等制度，并负责监督检查执行情

况。

3.负责编制实验室发展规划和下一年度仪器设备购置

计划。

4.根据教学和科研的需要，编报年度低值易耗品购置计

划和设备维护保养计划。

5.完成实验室仪器设备、耗材采购前的调研、询价和参

数确定工作。

6.做好实验室各类仪器设备的建卡、使用记录和报废等

工作。

7.按时完成实验室管理员分配的各类报表、总结报告的

填写工作。

8.配合实验室管理员完成新采购设备的供货和验收工



作。

9.负责实验室的搬迁、更名、挂牌等工作。

10.负责本实验室所采购的设备和耗材的报账工作。

11.负责统筹协调实验室各类仪器使用者间的关系，合

理使用，使各类仪器设备发挥最大的作用。

12.组织进入实验室的教师和学生的安全教育工作，熟

悉所管理的实验设备能开设的实验内容，并培训相关实验课

教师。

13.配合学院完成与本实验室开展的实践教学相关的各

类竞赛活动。

14.配合系主任修订实践课程教学内容，提升本科实践

教学培养质量。

15.完成学院领导、实验室管理员分配的其他工作。
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