文科实验中心实验室管理人员岗位职责
为了坚持实验室为教学服务、为师生服务的原则，保持实验室仪器设备的完好及实验教学工作的顺利开展，特制定实验室管理人员岗位职责。
1．树立实验教学工作为教学服务、为师生服务的观念。
2．负责所管实验室的仪器设备和器材管理，贵重仪器、设备不得外借，其他部门或教师借用中心的普通仪器设备须经中心主任批准，办理登记与归还手续。按照《浙江外国语学院教育技术中心仪器设备管理办法》的要求，保证帐物一致，熟悉仪器设备分布，及时做好仪器设备使用、维修记录。
3．负责所管实验室的安全，认真执行《浙江外国语学院实验室安全管理制度》。
4．负责所管实验室环境卫生，定期打扫，保持整洁，实验器材布局合理，摆放整齐，不堆放杂物，若实验室门窗、玻璃、锁、照明等出现问题及时报有关部门维修。 

5．负责实验教学的准备工作，开课前对所负责的实验室仪器设备进行整理和调试，确保实验课正常进行。实验课后，及时处理任课教师所反映的仪器设备损坏问题，对每次实验设备维修做好相关记录，定期对实验中心设备进行大检修。
6．上课时，至少应提前15分钟到达办公室，以便及时解决问题。督促实验室使用者做好相关记录。
7．积为师生做好服务工作，为提高学生的实践能力创造条件，做好实验室开放工作。
8．遵守劳动纪律，不迟到、不早退、不擅离工作岗位，有事请假、不无故旷工，临时离开应说明去向。
9．实行AB岗位制度，若一位实验室管理人员因有事不在岗位时，应将工作暂时交代给另一位人员帮助其完成，以保证工作的连续性。
10．申报购置所负责实验室仪器和耗材时，要严格执行采购制度，每学期后对设备及仪器进行全面清理和维护，对相应问题汇总汇报。
11．协助学院和实验室项目负责人完成实验室建设项目的申报与实验室的建设工作。
12．协助专业教师编制实验大纲和实验指导书。
13．熟悉中心整体情况，认真完成学校、中心交给的临时任务；在工作齐心协力、团队协作、互相帮助。
14．学期末将中心各实验室的各项资料分类整理、归档、留存。
15．除日常工作外，其他与“外语语言实验教学中心”相关的工作，向中心主任汇报后由主任统筹，并由文科实验中心负责实施。
