
- 1 -  

 

 

山东农业工程学院工程训练中心 
 

中心管理人员工作职责 
 

（一）中心主任工作职责 

 

1.领导并组织完成中心承担的教学、科研任务，努力提高实训教

学质量和实训安全规范。 

 

2.根据中心承担的教学与科研任务，拟订中心建设中长期发展规

划，组织拟订年度仪器设备申报计划，负责审批低值易耗材料的

购置计划。 

 

3.会同相关课程负责人审定实验教学大纲，确定教学和科研实验

项目，制定每学期的实训教学及科研工作计划。 

 

4.贯彻实施上级及学校的有关规章制度，根据学校的有关规定组

织制定中心的各项规章制度，并督促检查执行情况。 

 

5.负责中心财产的使用与管理，定期组织仪器设备的检查、校正

和维修工作，抓好大型精密仪器设备的使用、管理与共享，提高

仪器设备的完好率与使用率。 

 

6.领导和安排实验员工作，负责制定岗位责任制度及实验员考核

方法，组织实验员的业务学习与技术培训。 
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7.负责中心精神文明建设，抓好实训教师和学生的政治思想教育、

职业道德教育。 

 

8.负责中心的安全和环保管理工作。 

 

9.在完成教学、科研任务的前提下，积极组织对外技术服务工作。 

 

10.负责完成中心信息资料等学校有关报表的统计上报工作。 

 

（二）实训教师工作职责 

 

1.在中心主任及中心管理中心的指导下，熟悉有关仪器设备的功

能、性能，了解本中心有关实验原理和实验技术，完成教学、科

研的辅助工作。 

 

2.正确使用和保养有关的仪器设备，通过试验、预做，经中心主

任批准，可以参与指导学生实验。 

 

3.负责教学、科研、生产工作中的一般性技术管理工作，参与有

关技术人员主持的仪器设备维修工作。 

 

4. 负责实验安全宣传教育，实验室运行资料资料的归档，配合中

心主任强化对特种设备、管控设备、危险源设备的规范管理工作。 

 

5.承担本中心的其它管理工作 
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