工商管理学院学术型实验室管理职责与清单（草案）
	序号
	工作职责
	业务清单
	优化后的业务办理程序
	下放或取消业务的监管措施
	业务办理的依据
	办理时限
	办理地点

	1
	指导学术实验室提高实用效率
	
	
	
	
	
	

	2
	发挥学术交流中心的作用
	
	
	
	
	
	

	3
	发挥学术讨论室的作用
	
	
	
	
	
	

	4
	制定实验中心的发展规划
	（1）五年期规划

（2）三年期规划
	深入理解我院各学科发展及教学发展的战略思路，组织相关老师进行头脑风暴，之后制定规划初稿，交实验室工作领导小组审定
	
	实验室管理处通知；我院规划
	按通知的时限及流程处理
	02B401b 

	5
	负责各级各类实验室建设项目的申报
	（1）中央专项基金项目申报（主要含教学、科研、学科发展）

（2）学校经费项目申报（主要含教学、科研、学科发展）
	深入理解申报精神，结合我院学科、科研及教学发展的需求，组织相关老师进行头脑风暴，之后制定申报书初稿，交实验室工作领导小组审定
	
	实验室管理处通知
	按通知的时限及流程处理
	02B401b 

	6
	负责实验室质量工程的申报与验收
	（1）省级实验教学示范中心

（2）校级实验教学示范中心
	深入理解申报精神，挖掘我院实验室亮点，制定申报书初稿，交实验室工作领导小组审定。立项后按照计划实施，配合验收工作。
	
	实验室管理处通知
	按通知的时限及流程处理
	02B401b 

	7
	负责实验教学管理工作
	（1）实验教学课表、工作量等的填报；

（2）实验教学进度的管理检查；

（3）实验教学的日常管理。
	（1）假期期间提前通知实验教师，为编制下学期实验教学课表做好准备；与教学秘书协同工作，共同检查，精确填报工作量；

（2）按照实验课表，提前通知实验教师注意上课时间，做好实验教学进度的管理检查工作；

（3）做好实验教学的日常管理工作，培训实验指导教师做好各类实验教学表格的登记，并负责归档、保管。
	
	教务处有关通知；实验室管理处有关表格
	按通知的时限及流程处理
	各实验室 

	8
	负责实验仪器设备的管理工作
	(1)实验仪器设备的建账、调剂及报废工作；

(2)实验仪器设备及软件的安装、调试、维护和故障排除工作。
	
	
	资产管理处、实验室管理处有关文件精神
	
	各实验室

	9
	负责实验室的安全卫生工作
	做好防火、防电、防盗、防潮等工作
	建立定期巡查制度，每周对实验室线路、门窗等进行检查，及时发现问题防患未然。
	
	
	
	各实验室

	10
	负责实验室的文化环境建设工作
	室内展板；规章制度；室外展板
	结合我院定位，挖掘实验室特色，凝练出制度与文字，交实验室工作领导小组审定
	
	实验室管理处有关文件精神
	
	各实验室

	11
	负责实验室统计工作
	实验室基础数据、开设的实验项目、实验人员卡片等
	实验室管理处定期要求上报；总结出上报的时间规律，提前进行统计并填写完成
	
	实验室管理处通知
	
	02B401b

	12
	领导交办的其他工作
	
	理解领导的意图与思路，保质保量完成
	
	
	
	
































































































































PAGE  
3

