附件1：
实验室与设备管理处内设机构及岗位职责

科室设置数：    4    个，岗位设置数：     11  个。   
	序号
	科室
名称
	岗位数
	内设岗位
	岗位级别
	岗位职责

	1
	实验室综合管理科
	3
	实验室管理岗
	正科
	1.负责科室实验室管理全面工作；
2.负责实验室建设、运行、建制、开放等制度建设；
3.负责实验室信息化系统建设管理；
4.负责组织制定全校实验室的发展与建设规划；
5.负责组织各级、各类实验中心（实验室）的申报、评估、验收；
6.负责教学实验室的运行管理及实践教学条件、实习用品等保障相关事宜；
7.负责实验室改善基本办学条件专项经费项目管理；
8.负责实验技术队伍的编制核算；
9.负责联合人事处与学院，进行实验技术队伍的人员招聘、岗位职责、职称评审、年终考核、评奖评优等；
10.负责组织实验技术队伍的岗位培训；
11.负责实验技术队伍学术活动管理；
12.负责特殊岗位的津贴统计、发放审核
13.负责实验室先进集体、个人评选；
14.负责实验室各类报表、数据的统计上报；
15.协助实验室安全与环保管理；
16.完成领导交办的其他任务。

	
	
	
	综合办公岗
	副科
	1. 负责制定处内部规章制度建设；
2. 负责“三重一大”事项、处内会议的记录并存档；
3. 负责校内文件的上传、下达；
4. 负责对外各类资料的统筹报送；
5. 负责起草处内总结、计划和会议纪要等文件；
6. 负责处理处内各种文件、公文、信函；
7. 负责处内各科室资料的归档； 
8. 负责组织全处会议；
9. 负责处内各类会务及接待事项；
10. 负责处内外宣传和信息平台（网站、微信）的建设、维护； 
11. 负责行政公章的保管与使用；  
12. 负责处内务工作（人事、考勤、保卫、学工、保密、教育、计生、安全、办公设备及家具的保管）；
13. 负责处内人员考核及绩效统筹工作；
14. 负责组织处内各类日常活动安排；
15. 负责全处日常财务预算、报销、统计、汇总；
16. 负责联系学会的有关事宜；
17. 完成领导交办的其他工作。

	序号
	科室
名称
	岗位数
	内设岗位
	岗位级别
	岗位职责

	
	
	
	实训平台岗
	科员
	1.负责校内创新实践基地的建设、运行；
2.负责大创项目的场地、硬件条件支持；
3.负责公共教学实验中心的建设、运行管理；
4.负责全校实验教学课程的条件保障；
5.负责实验室开放；
6.负责新校区建设对接事务；
7.负责实习基地对接事务
8.配合实验室仪器设备使用效益考评；
9.参与实验技术队伍建设；
10.协助实验室安全与环保管理；
11.完成领导交办的其他任务。

	2
	实验室安全科
	3
	督察培训岗
	正科
	1.负责科室全面工作
2.全面掌握安全相关法律法规、地方标准；
3.负责校级实验室安全制度的制定；
4.负责督导院级实验室安全管理制度的完善；
5.负责全校实验室安全督察；
6.负责组织全校实验室安全巡查；
7.负责督导各类隐患的整改落实；
8.负责全校各类危险源台账维护；
9.负责教育部、教委、教工委等上级部门的安全专项检查；
10.负责实验室安全管理系统的建设维护；
11.负责组织实验室各类安全防护设施的改造；
12.负责安全经费的统筹规划；
13.负责组织实验室安全管理队伍的培训；
14.负责安全考试准入系统建设维护；
15.负责组织新生入学培训教育；
16.负责组织实验室安全培训与宣传教育；
17.负责组织突发事件的应急处理；
18.负责完成领导交办的其他任务。

	
	
	
	危化品管理岗
	副科
	1.负责危化品管理制度的制定及落实；
2.负责危化品全流程周期信息平台建设维护；
3.负责全校危险化学品的采购审批及手续办理；
4.负责全校危险化学品、气瓶动态台账的维护；
5.负责易制爆化学库房的出入库管理（双人双锁）；
6.负责易制毒化学库房的监管；
7.负责公安部门、电子检测部门等对易制爆、易制毒库房的年检、整改审批；
8.负责危险化学品暂存库房的建设、管理；
9.负责全校实验室危险废弃物分拣、处置、消纳；
10.负责公安缉毒队、治安队的对接、检查；
11.负责处理应急管理部门的检查、整改；
12.负责环保危废、固废管理部门的检查、整改；
13.负责实验技术队伍危化品管理专项培训；
14.负责组织全校使用危险化学品、气瓶的教师培训；
15.负责组织学生专项培训、考试；
16.完成领导交办的其他任务。

	序号
	科室
名称
	岗位数
	内设岗位
	岗位级别
	岗位职责

	
	
	
	环保防护岗
	科员
	1.负责实验室特种设备、高温、高压设备管理；
2.负责实验室压力气瓶、气路管理；
3.负责生物类实验室的安全管理；
4.负责放射源、辐射类实验室的安全管理；
5.负责实验室废气、废水排放监测；
6.负责实验室排气、排水的环境治理；
7.安全设施设备的专项建设、配备；
8.负责易制爆化学库房的出入库管理（双人双锁）；
9.负责与上级有关部门的对接环境类事项（环保、疾控、安监等）；
10.负责组织实验人员的职业病体检、档案管理；
11.负责组织专项实验人员的培训、资质考试；
12.参与师生的培训教育、准入考试；
13.实验室门禁、监控系统的运行维护；
14.完成领导交办的其他工作。

	3
	大型仪器平台科
	3
	平台运行维护岗
	正科
	1.负责科室内的全面工作；
2.负责平台信息化建设；
3.负责国家大型仪器设备管理政策研究；
4.负责学校大型仪器设备开放共享推广；
5.负责学校大型仪器设备校外开放共享联络；
6.负责设备类资产供应；
7.完成领导交办的其他工作。

	
	
	
	设备耗材岗
	副科
	1. 负责全校办公与实验耗材管理系统的建设；
2. 负责全校办公与实验耗材的购置审核；
3. 负责全校特殊办公与实验耗材的采购；
4. 负责全校低值易耗品的监管与数据统计；
5. 负责全校低值易耗品的建档；
6. 负责相关审计检查工作；
7. 完成领导交办的其他工作。

	
	
	
	大仪论证验收岗
	科员
	1.负责大型仪器设备管理相关文件制定；
2.负责大型仪器设备开放共享系统建设、维护；
3.负责建立全校大仪的使用情况动态台账；
4.负责统计全校大仪的开放机时；
5.负责校外测试合同管理办法制定及合同签订；
6.负责大型仪器管理与科技部平台对接事项；
7.负责大型仪器设备的论证及验收；
8.负责大型仪器设备的效益考核；
9.负责各类统计报表的编制、上报；
10.完成领导交办的其他任务。

	4
	设备管理办公室
	2
	设备处置岗
	主管
	1.负责办公室内的全面工作。
2.负责固定资产的捐赠、调剂、折旧、报废处置及核销等；
3.负责编制报废处置管理相关文件；
4.负责每批次报废处置的招标、执行；
5.负责组织报废物资的清运；

	序号
	科室
名称
	岗位数
	内设岗位
	岗位级别
	岗位职责

	
	
	
	
	
	6.负责配合校内大型修缮项目的搬迁、腾退工作；
7.配合国有资产管理处做好数据统计、上报工作；
8.参与组织设备、家具类资产清查及年末固定资产盘点；
9.负责报废折旧等物资的档案管理；
10.负责固定资产数据库数据治理；
11.负责接受折旧、报废资产账目的审计；
12.完成领导交办的其他工作。

	
	
	
	设备入库岗
	科员
	1.负责设备、物资类资产的归口管理；
2.负责编制设备资产登记相关文件；
3.负责固定资产管理系统运行及维护；
4.负责新增通用设备、专用设备、文物陈列品、图书、家具装具等入库登记等；
5.负责大型仪器设备论证查重审核；
6.负责仪器设备、家具等资产的验收；
7.负责入库登记的设备资产与财务、国资账目核对；
8.负责固定资产数据统计分析（六大类）；
9.负责固定资产各报表编制上报；
10.参与大型仪器设备验收；
11.参与组织设备、家具类资产清查及年末固定资产盘点；
12.负责实验室报表中的仪器设备情况的统计；
13.完成领导交办的其他工作。




 
实验室与设备管理处内设机构职数汇总表

	序号
	科室名称
	内设岗位数（个）
	正科（个）
	副科（个）
	科员（个）
	主管（个）

	1
	实验室综合管理科
	3
	1
	1
	1
	

	2
	实验室安全科
	3
	1
	1
	1
	

	3
	大型仪器平台科
	3
	1
	1
	1
	

	4
	设备管理办公室
	2
	
	
	1
	1

	总计
	
	11
	3
	3
	4
	1




9

