
经济管理实验教学中心主任岗位职责 

 

1、全面负责和管理实验中心各项工作，负责编制实验中心建设

规划和年度实施计划，制定中心各项规章制度，并检查其落实情况。 

2、在职责范围内独立地开展工作，不断提高实验教学的水平和

质量。  

3、按照学校公布的培养方案，负责拟定中心实验教学改革计划

和实验室建设规划。 

4、根据学校下达的实验任务，制定学期中心工作计划，保证实

验教学和科研工作的顺利进行；配合教学计划，负责组织制订中心实

验教学日历，经批准后，负责组织实施。 

5、负责实施实验教学改革计划和实验室建设规划。  

6、负责协调各门实验课程的教学和实验室资源的分配，实现人、

才、物配置合理、资源共享，发挥最大利用率。 

7、严格遵照财务管理规定，负责实验室费用的统筹安排；编制

实验中心年度仪器设备、材料、低质易耗品的购置计划和房屋、水电

等维修计划，并组织实施。 

8、负责组织申报和实施实验教学改革和实验装置改革项目。  

9、负责开展新的前沿性实验研究，不断提高教学水平，组织实

验教材的编写、出版。 

10、负责组织实验教学人员不断改进实验教学内容方法，并不断

改善实验教学环境。 

11、负责组织落实整个教学实验中心的安全及后勤保障工作；组

织安排实验室的日常管理：确保实验室卫生、整洁、安全和设备的完

好。  

12、参与选拔实验中心各个岗位的实验人员，并根据整体工作需

要负责制订中心各类人员的岗位职责。负责组织、检查、督促和考核



中心全体工作人员完成职责范围内的各项工作。  

13、认真抓好实验室工作人员的培训提高及业务考核工作，努力

提高工作效率。  

14、负责实验中心工作的总结评比、经验交流；参加校际间的实

验室学术交流活动。 

15、负责处理并认真作好学校领导交办的其它事项。  
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