山西药科职业学院实验实训室管理人员管理办法
为了加强实验实训室的建设和管理，不断规范实验实训教学，增强实验实训工作队伍的业务能力，提高实验实训教学质量和科学研究水平，结合学院实际，制定本办法。
第一条  实验实训室管理人员范围 
实验实训室管理人员包括从事实验实训室工作的专兼职管理人员。
第二条  实验实训室管理人员的基本要求 
1.热爱本职工作，刻苦钻研业务知识，热情为教学、科研服务，积极完成各项任务。
2.熟悉实验室建设、实验教学管理、实验设备物资管理、人员管理、劳动安全保护和环境保护的政策和规定。
3．具有一定专业知识、相关仪器设备的使用和维护能力，具备一定的实验实训室建设和管理能力。
第三条  实验实训室管理人员岗位职责 
1.严格执行学院的有关规章制度，做好实验室安全、防火和环境保护工作，杜绝安全事故，各实验实训室管理人员是所管理的实验实训室的安全第一责任人。
2.熟悉所管辖实验实训室工作任务，熟悉相关实验实训教学规律、要求和管理规定。
3.根据各实验实训室所开设的实验实训项目和数量，按照勤俭节约、突出重点、安全运行的原则，拟定学期实验实训用品购置计划，按规定领取实验药品试剂等。
4．熟知本实验室常规的实验工作方法和步骤，承担本实验实训室的仪器设备的管理工作。按实验实训室所开设的实验实训项目要求在课前做好实验实训材料、物品的领取和试剂的配制等准备工作。
5.实验实训结束后，和指导教师一起做好课后验收工作，要负责检查学生所使用的仪器设备及公共财产是否损坏，如有损坏，与指导教师一起查明原因做好相应的记录，并及时报实训中心主任；检查督促、指导教师做好课后清场工作，认真、规范填写《实验实训教学工作日志》、《仪器设备使用登记表》等。
6.对所管理的仪器设备进行维护和维修，保持设备的完好率，提高设备的利用率。保管好实验用品，建立相应的账卡。
7.结合专业建设，提出所管理的实验室的建设规划和设备购置、改造计划，经学院批准后组织实施。
8.根据学院的统一要求，做好所管理实验室的实验教学资料、仪器设备资料等的收集、整理、存档工作，认真、按时、准确完成各类报表。
第四条  实验实训室管理人员的管理
1.专职实验实训室管理人员实行坐班制。专职实验实训室管理人员除负责实验实训室的管理工作外，还需完成部门安排的其他管理工作。其工作量计算办法如下：工作量=实验室系数×课时数。 
2.兼职实验实训室管理人员根据实训室的归属不同，由各系、部负责在本系部专任教师中选拔推荐，报实训中心审核，主管院长批准，由学院统一聘任。兼职实验实训室管理员按规定完成实验实训室的日常管理工作。其工作量计算办法如下：工作量=每周4课时+实验室系数×课时数。
3.实训中心每学期对专、兼职实验（实训）员实际完成的工作量进行统计，报教务处审核备案。
4.教务处、实训中心、各系部每学年对实验实训室管理人员进行考核，考核结果与教师工作考核和工作量计算挂钩。
第五条  本办法由实训中心负责解释。
第六条  本办法自发布之日起实施。
