重点实验室管理人员岗位职责
1、 实验室大型、贵重仪器设备实行专人分管，同时增设助理管理员，助理管理员从优秀研究生中选拔。

2、 实验室要维持科学、文明、安全的实验环境，保证仪器设备处于良好的可用状态。仪器设备的添置要根据学院财力及科研需要有计划地按轻重缓急购置。

3、 掌握实验室仪器设备的规格、构造、性能、工作原理、熟悉材料及药品的性能。负责做好仪器设备的验收、保管、使用、维护、更新工作，以及耗材和药品的使用、回收、处理工作。

4、 管理好实验室全部仪器设备及相关的说明书、药品、耗材等财产。科学存放，保持整洁，定期检查，尽量延长使用寿命。

5、 建立、健全仪器设备、药品、耗材的总账、分类账。对保管不当或使用不当造成仪器设备损坏、丢失的当事人要承担相应的经济赔偿。

6、 积极创造条件对学生开放实验室，培养学生的动手能力。
7、 具有监督、阻止、检举各种占用高值仪器室台面、电脑从事非实验性操作的权利和义务。
8、 所有仪器的U盘插口须保持禁用状态，未经同意不得私插U盘，U盘格式化后方可在电脑上拷贝数据。
9、 采取措施，确保人身安全和健康，对有毒、有害、易燃物品要特别加强管理，按规定做好报废处理工作，做好实验室的安全保卫工作。
10、 积极参加业务进修，不断更新自己的业务知识，提升自己的工作水平，更好地为全院师生服务。不断总结经验，改进管理方法，努力提高实验室建设和管理水平。

