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机电工程学院本科实验室主任工作职责
机电工程学院本科实验室包括工程训练中心、基础部实验室、装备专业实验室、机械专业实验室、安全工程专业实验室、产品设计专业实验室和创新创业实验室，工程训练中心由学校专门设立主任1名，其他每个实验室由学院分别设主任1名。主任全面负责和统筹所属中心、专业及部实验室的建设与运行、负责学校和学院各项规章制度的贯彻与执行，保障实验教学工作安全稳定运行、教学评估和专业认证等工作顺利完成。实验室主任的主要工作职责如下：
一、负责制订实验室的长远规划和近期计划。根据学校和学院总体发展目标和实验室承担的教学任务，努力将实验室建设与学科建设、专业建设和课程建设相结合，积极组织申报实验教学能力提升建设项目、实验示范中心等与实验教学相关的质量工程项目。
二、全面负责实验室的建设与运行，包括：实验课程教学的协调、组织与安排，实验教学项目的规划与更新，实验教学大纲及实验指导书的审定和编制，实验室的建设与宣传。
三、负责组织编制实验中心的年度仪器设备购置、安装和维修计划，负责仪器设备的采购与招标工作，确保仪器设备达到规定的完好率；负责实验中心的耗材购置计划、使用和审核等工作。 
四、负责实验中心人员的工作量统计和审核，协助学院进行实验室工作人员的考核、晋升和奖惩工作。
五、负责开放实验室的建设管理工作，认真探索实验室开放运作和管理模式。
六、定期与学院教学院长沟通实验室建设情况，接受学院领导的督促与检查。
七、完成学院安排的其他工作，努力实现对实验室的规范、科学和高效管理。
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