美术与设计学院实验中心实验员分工职责
          
为强化对美术与设计学院实验中心实验员的日常工作管理，确保美院公共设施的及时维护，使美院各专业实验室正常运转和安全管理，提高固有资产的使用效益，使美院资产管理工作达到制度化、安全化、规范化、科学与效率化的要求，特制定以下各实验员岗位职责以及分管各专业实验室具体工作事项：

1、罗俭（实验中心负责人\实验员）
负责综合美院管理信息系统的日常维护与管理；
负责美院实验教学中心的实验建设和安全管理，协调教学资源；
负责美院资产管理及各专业教学与科研设备的采购计划申报工作；
负责公共教室、多媒体教室的设备管理、维修；
负责数字媒体艺术系专业实验室运行管理；
负责环境设计专业实验室运行管理;
负责美院大楼和实验室的维护建设；
协助美院实践教学的组织与管理与各分管实验室安全管理；
完成领导交办的其他任务。
2、赖乾（实验员）
[bookmark: _GoBack]负责产品设计专业实验室运行管理；
负责视觉传达专业实验室运行管理；
负责美术系专业实验室运行管理；
负责产品设计木艺实验室及电窑的安全管理；
期初了解分各专业管实验室实施的工作计划，并安排好协助工作。
协助美院实践教学的组织与各分管实验室安全管理；
完成领导交办的其他任务。
3、 易洋洋（实验员）
负责美院实验室的卫生和环境整治工作；
负责综合美院管理信息系统的日常维护与管理；

负责美院家具资产管理;
期初了解分各专业管实验室实施的工作计划，并安排好协助工作。
协助美院实践教学的组织与各分管实验室安全管理；
完成领导交办的其他任务。



附：以下各专业实验室具体工作要求细则：
一、美术系专业相关实验室实验员分管工作事项：
1、协助进行实验工作情况记录和统计工作；
2、协助进行实验设备采购计划的制订，实验设备的日常管理以及实验室耗材的申购与管理工作；
3、协助进行实验设备和实验环境的日常维修与保养工作；
4、负责实验室的日常运行和安全管理工作。

二、数字媒体艺术系相关实验室实验员分管工作事项：
1、协助进行实验工作情况记录和统计工作；
2、协助进行实验设备采购计划的制订，实验设备的日常管理以及实验室耗材的申购与管理工作，负责实验设备的入库、借出等相关登记工作；
3、协助进行实验设备和实验环境的日常维修与保养工作。
4、负责实验室的日常运行和安全管理工作；
5、协助专业教师的日常实验教学，保障实验室所需教学软件的安装与使用。


三、视觉传达设计专业相关实验室实验员分管工作事项：
印刷实验室
1、协助进行实验工作情况记录和统计工作；
2、协助进行实验设备采购计划的制订，实验设备的日常管理以及实验室耗材的申购与管理工作；
3、协助进行实验设备和实验环境的日常维修与保养工作；
4、负责实验室的日常运行和安全管理工作。
5、熟练掌握实验设备的操作，制订实验室设备操作规程并张贴；
6、协助专业教师的日常实验教学，负责学生兴趣小组的管理工作。
7、负责印刷设备的使用登记工作；

版画工作室
1、协助进行实验工作情况记录和统计工作；
2、协助进行实验设备采购计划的制订，实验设备的日常管理以及实验室耗材的申购与管理工作；
3、协助进行实验设备和实验环境的日常维修与保养工作；
4、负责实验室的日常运行和安全管理工作。
5、熟练掌握实验设备的操作，制订实验室设备操作规程并张贴；
6、协助专业教师的日常实验教学，负责学生兴趣小组的管理工作。


四、环境设计专业相关实验室实验员分管工作事项：
1、协助进行实验工作情况记录和统计工作；
2、协助进行实验设备采购计划的制订，实验设备的日常管理以及实验室耗材的申购与管理工作，负责实验设备的入库、借出等相关登记工作；
3、协助进行实验设备和实验环境的日常维修与保养工作；
4、负责实验室的日常运行和安全管理工作；
5、熟练掌握实验设备的操作，制订实验室设备操作规程并张贴；
6、协助专业教师的日常实验教学，负责学生兴趣小组的管理工作；
7、在实验人员操作存在机械伤害风险的设备时，需全程在场配合作业；组织实验设备的安全操作培训和考核工作，负责操作证的发放工作；
9、协助外聘技术人员的教学与管理工作；
10、负责实验样本的制作；

五、产品设计专业相关实验室实验员分管工作事项
1、协助进行实验工作情况记录和统计工作；
2、协助进行实验设备采购计划的制订，实验设备的日常管理以及实验室耗材的申购与管理工作，负责实验设备的入库、借出等相关登记工作；
3、协助进行实验设备和实验环境的日常维修与保养工作；
4、负责实验室的日常运行和安全管理工作；
5、熟练掌握实验设备的操作，制订实验室设备操作规程并张贴；
6、协助专业教师的日常实验教学，负责学生兴趣小组的管理工作；
7、在实验人员操作存在机械伤害风险的设备时，需全程在场配合作业；组织实验设备的安全操作培训和考核工作，负责操作证的发放工作；
9、协助外聘技术人员的教学与管理工作；
10、负责实验样本的制作；
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