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机械与汽车工程学院实验管理技术人员基本岗位职责
依据《齐鲁工业大学实验技术人员基本岗位职责》，现制定机械与汽车工程学院实验管理技术人员的职责如下：

一、熟悉实验室基本情况、实验室各种仪器的基本性能和保养维护要求。

二、负责核实各系的实验项目和课时，审核实验耗材申请，按照实验项目要求准备好实验所需的仪器设备、试剂、材料等。

三、对于需要维修的设备，实验管理技术人员负责与相关部门协调，督促资产处主管实验室仪器设备部门或者设备厂家进行维修和调试，确保其能够正常工作。

四、实验完毕，督促实验指导老师和实验学生整理好仪器设备等实验物品，检查电源、水源和门窗等是否正常关闭，与实验指导教师共同填写《仪器设备使用记录》。

五、负责实验室仪器设备的日常保养和简单维修，排除一般实验仪器的常见故障，对不能处理的问题要及时报告并协调处理。

六、负责实验室资产（包括仪器设备、家具、工具、材料、试剂等物品）的管理，做到帐、物、卡相符。

七、负责实验室安全和卫生的日常管理。
八、做好实验室工作档案的收集、整理、存档和上报等工作。
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二〇一五年十一月十八日
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