
化工与材料实验教学中心主任岗位职责 

一、带领中心全体人员，贯彻党的教育方针，做好教书育人工作，

组织好政治业务学习。 
二、负责制订和领导实施本中心的发展规划和年度工作计划，组

织制订、修订和实施教学计划、教学大纲等教学文件及各种制度，决

定教材的选用、组织编写教材和教学参考资料。 
三、及时按学院要求，合理地安排教学和管理工作。 
四、认真组织教学，抓好备课、讲课、辅导、批改作业及报告、

考试各教学环节，特别对每个实验教师和实验技术人员的实验课准备

情况、对原理熟悉程度、操作仪器及解决仪器故障的能力等都要有详

细的了解。进行教学检查并提供建议。 
五、每年根据中心实际情况提交设备购置计划，及低耗品购买计

划，安排好低耗品的采购工作。安排人员负责新购仪器验收入库，建

卡建帐等工作。 
六、充分利用已存的仪器设备服务于教学，充分保证仪器的使

用和完好率，经常组织人员对设备进行维修保养。 
七、抓好队伍建设，积极支持所有人员参加学术活动和业务培训。 
八、认真组织好每一次业务活动，积极开展教研、教改、提高

教学质量，鼓励自制和改造仪器，积极开展科研工作，改善科研条件。 
九、负责实验中心的环境安全工作，经常组织人员对实验室进行

清扫整理，定期对实验室进行安全检查，并作好安全记录。 
    十、对学院下发的各项酬金可根据实际情况进行合理的再分配。 
对确实不适合在本中心工作的人员可向学校或学院等有关部门提出 
缓聘或解聘建议。 

十一、年终组织中心人员进行工作总结和年终考核。 
十二、及时完成学院下达的其他各项任务。 
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