
 

中国石油大学（北京）实验室工作人员岗位职责  

一、校科研与设备处人员主要职责  

1．在主管校长领导下，负责全校实验室建设、管理及全校仪器设备固定资

产的管理工作。  

  2．负责实验室的管理工作，制订实验室的规章制度及监督检查规章制度的

执行情况，不断提高管理水平。  

  3．负责组织各教学、科研单位仪器设备购置计划的需求论证、市场调查、

采购、验收等管理工作。  

  4．负责全校仪器设备的管理工作，重点抓好大型精密仪器的管理，并做好

仪器设备的技术档案管理和统计工作。  

  5．制定实验室用房的调配方案，在主管校长领导下会同有关部门做好实验

室用房的管理工作，负责实验室改造的有关工作。  

   6．负责教学、科研、后勤、行政各系统设备类固定资产的帐目管理，负责

仪器设备的报废、报损、报失及多余物资处理等工作。  

  7．协助有关主管部门做好实验室的安全检查、环境保护工作。  

  8．配合有关主管部门做好实验室人员的培训和业务考核工作。  

二、院（系）主管实验室工作人员主要职责  

1．院（系）主管实验室工作人员在院长（系主任）的领导下负责全院（系）

实验室管理工作。 

  2．组织各实验室编制全院（系）实验室建设计划，经常了解各实验室的工

作情况，努力创造物质条件，提高实验室和仪器设备的利用率、完好率。  

  3．做好实验室的管理工作：包括大型精密仪器的使用、合理调配；实验室

房屋的合理调配利用；建立院（系）两级固定资产帐，定期检查各实验室在用物

资，使帐、卡、物一致。  

  4．组织实施与实验室有关的各项评比、考核工作。  

三、实验室主任主要职责  

1．实验室主任在院（系）领导下，负责编制实验室建设发展规划和年度建

设计划，并组织实施。  

  2．领导本室各类人员的工作，制定各岗位责任制，监督检查落实情况。  

  3．搞好实验室的科学管理，注意发挥实验室人员的积极性，提高仪器设备

的利用率和完好率，提高实验室整体效益。  



  4．组织制定、审查仪器设备的订购及器材的领用计划。  

  5．组织制定、贯彻实验室管理制度，仪器设备操作规程，三废回收与处理

等各项规章制度。  

  6．负责建立实验室工作档案及仪器设备技术档案，负责实验室各类数据的

统计上报工作。  

  7．做好实验室的安全防范工作，特别对易燃、易爆等有危险的实验项目要

严格检查，并采取有效措施保证实验室的安全。  

  8．定期检查、总结实验室工作，积极开展相应的考核、评比活动。  

四、实验室高级职务岗位职责  

1．熟悉本学科国内外实验技术水平，结合本实验室特点会同实验室主任及

主管部门制定实验室发展规划。  

  2．设计、制作高水平的实验装置和有一定特色的实验仪器设备。  

  3．编写购置大型仪器设备的论证报告；负责大型仪器设备的验收、调试、

安装、维修和技术开发工作；解决本学科实验技术的难点问题，开设新实验项目。  

   4．负责实验室中级职务、初级职务技术人员的技术培训和考核工作。  

  5．负责指导研究生的实验技术工作。  

五、实验室中级职务岗位职责  

1．努力掌握本学科国内外实验水平，协助实验室主任制定本室发展规划，

并参加实验室的基本建设工作。  

  2．负责本室的某项具体工作，如：档案工作；实验室设备帐、物管理工作。  

  3．根据教学、科研的需要，负责设计、研制、改进实验装置的技术工作，

提出设计方案，画出设计图纸，编写文字说明，指导施工，并参加设计实验装置

的调试、运行工作。  

  4．负责对实验室初级职务及技术工人的业务指导。  

  5．协助实验室主任，搞好实验室的卫生、安全管理工作。  

六、实验室初级职务及技术工人岗位职责  

1．担负某一项实验的组织工作，负责实验室仪器设备的接机、验收、安装、

调试，参与大型仪器的验收、安装、调试工作。  

  2．掌握本室各种仪器设备的操作、维护及调整技能，并能独立地对一般仪

器设备进行维修。  

  3．对贵重精密仪器建立技术档案，并定期进行维修保养工作。  



  4．办理物资领用、建帐、管理工作，完成实验室主任交办的安全、卫生等

工作。  

  


