
 

南通大学生命科学学院文件 
 

 

通大院生〔2025〕1号 

 

  关于印发《生命科学学院实验室岗位管理要求与工

作质量考核办法》的通知 
                                                                            

各科室、系（教研室）、实验中心： 

《生命科学学院实验室岗位管理要求与工作质量考核

办法》已经院党政联席会议讨论通过，现印发给你们，请认

真贯彻落实。 

附件：生命科学学院实验室岗位管理要求与工作质量考

核办法 

 

生命科学学院  

                                     2025年 1月 3 日 

 

南通大学生命科学学院办公室     2025 年 1 月 3日印发 

 (共印 4份 ) 
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附件： 

生命科学学院实验室岗位管理要求与工作质量 

考核办法 

一、本办法考核对象为所有实验专职人员，考核内容包

括实验室日常管理及实验教学、科学研究、社会服务等工作

的实验室管理工作。 

二、实验中心教师工作职责 

（一）实验中心主任工作职责：遵守、执行学校、学院

及实验中心的各项规章制度。全面负责实验教学实验室的各

项工作；负责实验教学中心建设和发展规划的制定和组织实

施；负责制定实验教学中心的各项规章制度、安全培训以及

检查计划和制度；全面负责实验中心实验教学所用仪器设备、

耗材与试剂等申购、领用的审批工作；组织协调实验教学相

关事宜；负责实验教学管理监控及教学效果的评价；负责实

验室人员的聘用、考核、解聘以及调配工作；负责实验中心

的安全工作，包括防火、防盗、防水、防中毒等安全措施。 

（二）其他人员主要工作职责：组织本学院及部分外学

院本科生、研究生实验教学工作；实验室日常卫生和常规仪

器的管理等工作；承担部分大型仪器的维护、使用管理及维

修等工作；实验教学实验室安排和管理工作；实验教学所需

试剂和耗材的采购、领用及管理工作；教学和科研所需危化

品采购审批和管理工作；完成教务处安排的实验教学项目的

输入及信息化管理等工作；教学和科研仪器的验收及信息化
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管理工作；完成国资处安排的仪器设备的清查等工作；实验

室门禁授权、监控管理和维护工作；完成学校管理部门安排

的教学仪器计划的申报、实验室管理和安全等方面的总结汇

报等工作；完成学院安排的社会服务和各项临时性和紧急的

任务等。 

三、实验中心人员原则上实行坐班制，不得无故迟到和

早退，不得旷工，由学院负责上班考勤；实验中心人员主要

工作职责为实验室管理，根据自己选择的实验岗类型（教学

实验岗或服务管理岗）进行考核，其中选择教学实验型的人

员考核办法参照学院专任教师相关规定执行；选择服务管理

型的人员原则上不承担任何教学工作，若有特殊需要，经实

验室中心主任审核，报分管院领导批准后可承担适量教学任

务。特殊需要完成的教学任务工作量计算按学院专任教师工

作量规定执行。 

四、鼓励实验中心人员积极申报实验教学改革、虚拟仿

真、科研和社会服务等项目，相关业绩按学院专任教师相关

规定计算。 

五、考核由学院组织进行，主要考核内容：1.上班考勤

情况；2.工作态度及管理业绩；3.管理和服务质量。由学院

组织的人员不定期抽查打分评价。 

六、根据打分情况，考核结果设定优秀、合格和不合格。

其中考核优秀者参与学校年终评优，不合格者年终奖励性绩

效下调 10%。 
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七、下列人员为不合格：1.管理人员未能履行管理职责；

2.因管理不到位而引起的事故的人员；3.严重违反实验室守

则或无理由不服从实验中心管理的人员；4.其他考核小组认

定的不合格人员。 

八、本办法由院行政负责解释，学院会根据执行情况和

发展需要，对本办法作相应修订完善。 


