教字[2003]38号

中国科学技术大学实验教学工作人员岗位职责

1．贯彻严谨治学、教书育人、因材施教的指导思想，爱岗敬业。对学生高标准严要求，树立实事求是、严肃认真的科学态度和良好教风。关心学生，言传身教，热心指导。热爱集体，团结合作，锐意进取。

2．根据教学计划和人才培养目标，制定实验教学大纲，编写实验教材或讲义。对开设的每个实验，要明确规定实验的目的、要求、实验内容、实验方法、实验学时数和实验注意事项，并严格按计划组织实施，保证完成实验教学任务。

3．努力钻研业务，提高自身开拓、创新能力。积极开展实验教学研究活动，研究实验教学规律，吸收科研和教学新成果，更新实验内容和实验项目，改革教学方法。要科学地逐步减少验证性、演示性实验，提高综合性、设计性、创造性实验比例。要经常听取学生和其他有关方面对实验教学的意见和反映，总结经验，不断提高实验教学质量和实验教学水平。

4．各院（系）按要求每学期将各实验室“实验教学课程表”报教务处。实验教学计划在执行过程中，不得随意撤消、变更实验内容或实验项目。由于特殊原因需要撤消或更改的，须事先向学院、教务处提出书面报告，获得同意后方能执行。

5．严格遵守实验室工作守则、注意事项及有关的规章制度，严格遵守实验仪器设备操作规程。爱护仪器设备，保持仪器设备的完好和清洁，按时保养和及时维修。
6．实验课前应做好仪器设备、器材、工具和材料等准备工作。实验课指导教师要认真备课，做好充分的准备。首次指导实验课的教师或实验技术人员必须试讲，经院（系）认可后方有指导资格。
7．实验开始时，应首先向学生讲明本次实验的有关理论知识、实验方法、操作步骤及注意事项。实验中，应认真指导学生实验，耐心解答疑问。实验结束后，及时填写实验记录，同时切断有关的电源、水源、气源，关好门窗，做好后续工作。实验课教师应及时认真批改实验报告，评分登记。
8．及时完成有关实验教学情况统计、报表填写工作。做好实验室档案资料的收集整理、存档等工作。

9．加强安全保卫意识，特别是对易燃易爆、剧毒等药品试剂的管理。做好实验室的环境卫生、安全保卫工作。
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