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资源与环境学院
关于印发《实验室人员工作职责》等的通知
院属各单位：
《实验室人员工作职责》、《实验室人员行为规范》、《实验室人员实行坐班制度的规定》、《实验室环境卫生条例》已经学院研究通过，现予印发，请遵照执行。

特此通知
二○一二年五月十七日
	主题词：
	实验室  工作职责  行为规范  通知  


资源与环境学院办公室       2012年5月17日印发
实验室人员工作职责

    为明确实验室人员的工作职责，特做如下规定，本职责要求应严格按学校要求执行。

    一、分工

   学院共设3个实验室：地质工程综合实验室、测绘与空间信息实验中心和地质工程实验研究中心。地质工程综合实验室设主任1人，副主任1人；测绘与空间信息实验中心设主任1人，副主任1人；地质工程实验研究中心设主任1人，副主任1人。全体实验室人员应明确分工，密切合作，共同搞好实验室工作。

    二、职责

    1、实验室主任

    负责实验室的全面工作，包括：

    1）全面负责协调实验室教学或科研以及对外科技服务工作。

    2）落实及检查实验室各项规章制度。

    3）制定实验室发展规划。

    4）制定实验室每年设备采购计划。

    5）提出每年低值易耗品采购计划。

    2、教学实验人员

    l）根据学院下达的实验教学任务书，组织安排本科生、研究生实验，并做好相关记录工作。

    2）准备教学实验仪器及器材。

    3）维护实验室环境卫生。

    4）保管、维护及保养实验设备。

    5）按时填写工作日志、实验记录、仪器使用及维修记录等。

3、科研实验人员

1）配合博士学位授权学科建设准备科研实验仪器及器材。

2）维护实验室环境卫生。

3）保管、维护及保养实验设备。

4）按时填写工作日志、实验记录、仪器使用及维修记录等。

4、其它

实验室教学实验人员和科研实验人员同时还应积极完成学校及学院下达的科技服务工作。

资源与环境学院   

                               2012月5月
实验室人员行为规范

    一、努力学习时事政治，拥护党的改革开放政策，不断提高思想政治素养。

    二、勇于开拓，乐于奉献，爱岗敬业，钻研业务，不断提高业务、技术水平，胜任本职工作。

    三、团结互助、以诚相待、互相支持、互相尊重、互相配合，在自己的职责范围内独立负责地开展工作。

    四、明确职责、密切配合、顾全大局，不扯皮，不搞外交辞令。

    五、增强质量意识，遵守国家的法律、法规和规范，遵守职业道德，客观、公正、科学、准确地开展实验工作，坚决杜绝质量事故。

六、遵守学校、学院及实验室的各项规章制度及规定，严格坐班制度，严肃各项纪律。
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实验室人员实行坐班制度的规定

        一、实验室人员应按照学校规定的作息时间按时上、下班，不得迟到、早退。

    二、在学校规定的上班时间内，实验室人员若有事不能到岗，必须向实验室主任请假，说明事由、离岗时间，经实验室主任同意后方可离岗，并在批准的时间内返回。

    三、如本周内有需要利用业余时间安排实验教学计划的情况，则相关实验室人员在不影响实验室正常工作（如计量认证、实验室评估、对外科技服务等）的前提下，可以不坐班。

    四、在上班期间，不许打牌、下棋。同时，不得容许其他人员在实验室工作场所进行上述活动。

五、学院领导将对实验室人员的坐班情况进行不定期抽查。如有违反，视情节将对当事人进行批评教育、警告、扣发岗位津贴，直至调离实验室工作岗位。

以上规定从即日起实行，望实验室人员严格遵守，不得违反。
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实验室环境卫生条例

    一、实验室人员应随时保持实验室的整洁，做到桌面物品摆放整齐，地面干净，窗户明亮，随时清理垃圾。

    二、每次实验课结束或每天实验项目结束后，应及时清扫实验废弃物，并把仪器设备擦拭干净。

    三、各类实验仪器或器具应用专门的放置位置，实验课或实验项目结束后，应及时把各类物品归位。

    四、实验室人员每周应对实验室进行一次全面清扫，每月应对实验室的内外环境进行一次彻底清扫，以保持实验室环境卫生的整洁。

五、学院领导将对实验室的环境卫生情况进行不定期检查，对环境卫生差的实验室，将追究当事人的责任。
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资源与环境学院文件
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