
地球空间信息学实验教学示范中心实验人员管理制度 

实验技术人员是实验中心协助学院进行教学和科研工作的重要力量，必须予

以高度的重视和加强。根据国家教委办法的《高等学校实验室工作规程》中队“实

验室人员”的要求，结合我单位具体情况，特制订本办法。 

一、实验室人员管理 

第一条 根据实验室规模、教学科研实验项目的数量，本着精减高效的原则，

由学校统一领导配备实验室管理人员，实验室的管理实行主任负责制。 

第二条 实验中心管理人员享受学校制定的有关权利和待遇，同时要履行有

关义务的职责，承担必要的实验室管理工作和实践教学任务。 

第三条 实验中心人员由实验室主任在每学年开始分配管理、教学、科研任

务，制定学年工作计划，每人必须承担规定的工作量，实验室主任定期检查工作。 

第四条 每一学年对实验中心人员进行考核评估，评估不合格的提出警告，

并按学校、院有关规章制度处理，并建议调离实验工作岗位，对评估优秀的给予

表扬。 

第五条 实验中心的日常运作实行值班制，值班人员必须尽职尽责，不得无

故迟到、早退、旷缺，值班人员负责日常事务；仪器设备检查，消防、防盗设施

安全检查，机器设备维护，为实验人员提供日常服务等。 

第六条 因管理不善或工作失职造成仪器设备损坏、被盗、失火，造成严重

后果的，要追究当事人责任，按学校有关制度处理。 

第七条 实验中心管理人员不得利用学校仪器设备私下从事对外有偿服务

项目，不得利用职权占用实验耗材，一经发现要严肃处理。 

第八条 实验指导学习的老师应积极与任课老师协作，提供优质服务，顺利

完成实习指导任务，不得无端设置障碍，对实习学生既要严格监督又要耐心指导。 

第九条 因工作失职或工作态度生硬，多次遭到上课教师、学生反映的实验

室管理人员，实验室要提出严肃批评，责令在短期内改正错误。 

第十条 实验中心人员要有高度协作精神，积极配合进行仪器设备的维护管

理，共同指导教学实践任务，积极参加实验教学研究项目。 

二、         实验中心管理人员工作职责 



第十一条 实验中心主任及副主任主要职责应包括以下方面： 

1、组织编制实验中心建设、发展和改造规划，并在上级批准后组织实施； 

2、根据上级下达的实验教学、科研等任务，制订具体的工作方案，落实各

项措施，合理安排任务，保证教学实验和科学研究顺利进行； 

3、负责组织实验中心的科学规范化管理，贯彻执行有关规章制度，认真研

究实验中心建设计划和优化结构，努力提高实验中心的投资效益； 

4、组织和领导本实验中心各类人员开展工作，负责组织技术人员的培训和

考核工作，不断提高他们的工作能力和业务水平； 

5、组织编制本实验中心年度仪器设备购置计划和材料、低值品、易耗品申

购工作； 

6、负责本实验中心的思想政治工作，督促检查各类人员履行岗位职责； 

7、负责组织本实验中心开展卫生、安全、保卫、保密工作； 

8、定期检查和总结实验中心工作，认真组织实验中心进行合格评估； 

9、实验中心副主任协助主任完成上述各项职责或由主任委托分管某几项职

责。 

第十二条 实验中心技术人员职责分为： 

（一）实验员： 

1、努力学习，较系统地了解本实验中心有关的实验原理和实验技术； 

2、积极完成科学研究实验、教学实验的准备工作和辅助工作； 

3、初步掌握常规的实验工作方法和步骤； 

4、承担本实验中心的部分仪器设备的管理工作或其他具体工作； 

5、负责组织本实验中心每天内务管理工作。 

（二）助理实验师 

1、较系统地了解本实验中心有关的实验原理和实验技术； 

2、较熟练掌握本实验中心各种仪器设备操作，对一般仪器设备的故障进行

诊断和维护，承担比较负责精密仪器设备的技术管理； 

3、负责承担并较好的完成实验任务，写出实验报告； 

4、承担实验中心某一方面的管理工作； 

5、参与本实验中心每天内务管理工作。 

（三）实验师： 



1、较系统的掌握本实验中心有关的专业知识和技术，积极地创造或改善某

些实验技术条件和改进实验手段和方法； 

2、根据负责人的设想和要求，设计、加工特殊的实验装置和零部件，改进

有关仪器设备的使用性能指标； 

3、负责精密仪器、大型设备的调试、维护、检修和故障分析及排除工作； 

4、写出较高水平的实验报告； 

5、知道和培养初级实验技术人员，指导学生进行试验； 

6、负责组织本实验室每天内务管理工作。 

（四）高级实验师： 

1、系统的掌握本实验中心有关的专业知识和技术，积极地创造或改善实验

技术条件和改进实验手段和方法； 

2、熟悉本学科领域国内外实验技术动态； 

3、组织和领导本学科的重大实验工作，写出高水平的实验报告或论文； 

4、解决实验工作中出现的关键性技术问题； 

5、指导和培养中、初级实验技术人员； 

6、负责收集整理本学科领域国内外实验技术、实验教学动态信息； 

7、积极开展实验中心对外技术服务、实验技术咨询活动。 

第十三条 实验室工作人员职责分为： 

1、实验中心工作在实验中心主任和副主任领导下参与机房值班，设备维护，

实验物资采购和搬运等服务性的工作。 

2、有课时，提前十分钟到实验室开门。及时处理仪器用品出现的问题，每

次课后，应清查全部仪器、用品、工具，及时检修补给。 

3、服从实验室负责人的工作安排，努力配合老师的工作。 

4、确保门窗水电及仪器安全。 

5、经常打扫，时刻保持卫生、整洁。 
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