附件2
湖南第一师范学院实验技术人员岗位职责

1、做好实验教学辅助工作。负责实验前和实验过程中仪器设备、实验材料、实验试剂、实验动物等的准备及实验后现场的清理工作，协助实验指导老师指导学生实验，督促学生登记仪器设备使用情况。

2、认真完成额定实验教学任务（每周至少6小时，具体学时数由学院定）。熟练掌握实验原理与实验技术，掌握仪器设备的工作原理与操作方法，首次指导实验要经过试讲和试做。认真检查学生实验预习报告，指导学生认真完成实验，认真审阅学生实验记录，批改实验报告，保证实验教学质量。

3、实验技术人员须在学生实验课开始前十分钟到达实验室，上课过程中巡查学生是否按要求进行实验，实验操作是否规范、实验态度是否认真，发现问题后要及时纠正、制止并耐心帮助教育，全程指导，不能中途离开实验场所。

4、积极参加实验课程建设、开展教学研究、编写实验教材、实验指导书、实验教学大纲，吸收教学和科研的最新成果，淘汰陈旧落后的实验项目，更新实验教学内容，改革实验教学方法。积极参加实验技术研究，发表较高水平的实验论文。

5、根据实验教学需要，及时提出仪器设备及耗材需求计划，引进新技术，设计实验装置，改进实验设备，更新实验手段，提高实验水平，加强学生实践能力和创新能力的培养。

6、指导学生正确操作实验仪器设备，协助实验设备管理人员认真做好实验设备的日常保养和维护工作，及时处理教学过程中实验仪器设备的各类故障，对部分仪器设备能进行故障诊断和维修。

7、协助实验中心（室）主任搞好实验室建设规划和实验教学日常管理工作。在实验中心（室）主任的带领下，积极参加实验室各类建设项目的申报和实验室评估验收工作，积极参加实验室大型设备的购置论证，逐步提高大型仪器设备的利用率。

8、收集、整理实验室的基本信息材料和档案资料，填写实验项目卡、实验室工作记录、贵重精密仪器使用记录和有关实验室统计报表等，负责教务管理系统、实验室管理系统中实验教学基础数据的录入、更新与维护，开发多媒体教学课件，丰富网络实验教学资源。
9、协助实验室管理员做好实验室安全、卫生和环境保护工作，加强学生的安全防护意识，规范实验室有毒、有害物品管理，不随意排放废气、废水、废渣，不污染周围环境，营造安全、舒适的校园环境。

10、指导学生进行课外开放实验和大学生创新性实验，提高实验室的开放率、开放内容和开放范围，最大限度地发挥实验教学资源的使用效益。

11、实行坐班制，严格执行学院规定的作息时间。

12、完成系（部）领导和实验室主任安排的其它工作任务。

