教学所规范化管理：岗位责任

实验课程主持人：

1、 典型实验报告、课程评分标准、平时实验成绩、期末成绩单；

2、 教学讨论记录、授课教案；

3、 教学大纲、实验项目、教学方法等改革情况；

4、 新修订的实验讲义；

5、 自主研制实验装置情况；

6、 新教师备课的实验报告；

7、 课程评估报告；

8、 积极使用网站资源：课程主页、讨论区、学生选课管理等

根据以上执行情况，计算主持人岗位补偿工作量。

每学期结束后，资料提交给刘新元老师。

实验室管理人员：

1、 实验设备帐、卡、物对应；

2、 实验室工作日志（每天，包括开放情况）；

3、 实验室安全卫生记录；

4、 设备借出记录；

5、 设备维修纪录；

6、 学生实验纪录；

7、 低值易耗品（元器件）使用管理纪录；

8、 及时更新网站设备管理数据

根据以上执行情况，计算管理人员岗位工作量。

每学期结束后，资料提交给刘志敏老师。
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