
软件学院数字媒体实验教学中心岗位职责（试行） 

为保证软件学院本科实验教学质量，规范实验室管理，提高服务水平，结合

新校区实验室的运行特点，在参照《天津大学实验技术人员岗位职责》基础上，

规定了实验室人员的岗位分工和工作要求。 

 基本原则 

实验室工作严格执行首问负责制，属于本岗位工作职责范围内的，要立即处

理；不属于本岗位职责范围但可以处理的，要立即代为处理并做好交接工作；不

属于本岗位职责范围且无法立即解决的，要及时联系相关人员并做好转达工作。 

 实验室副主任（肖健、李珊） 

1. 在主管院长和实验室主任的领导下，全面负责实验室工作，组织制定实

验室建设发展规划和年度、学期工作计划，并负责各项计划的实施。 

2. 系统掌握与本实验室有关的实验课教学大纲规定的全部内容，保证实验

教学质量，并努力做好实验室开放工作。 

3. 组织实验室人员开展实验技术和实验装置的研究、开发、改造和试制，

为教学和科研创造良好的实验条件。 

4. 做好实验室人员的定编、定岗工作，建立实验室工作岗位责任制，组织

实验室人员的业务进修和工作考核。 

5. 组织好本室仪器设备、器材的购置、建帐建卡以及日常的使用、维护、

修理工作，保证帐物卡相符，不断提高在用仪器设备的完好率和使用率。 

6. 在保证完成实验室教学实验的前提下，负责协调组织对外技术服务工作。 

7. 建立和健全安全管理规章制度，组织搞好实验室的防火、安全、防护等

项工作，保持实验室的清洁、整齐、文明、卫生。 

8. 负责建立实验室工作档案，定期检查、总结经验，做好实验室评比与评

估工作，完成各级领导部署的其他工作任务。 

9. 负责解决本实验室复杂的实验技术问题，承担本学科重要科研项目的实

验技术工作，并将科研成果和高新技术应用于实验教学。 

 实验管理岗（1 人） 

1. 协助任课教师安排实验课程及实验课程准备工作、填报实验任务书；维

护实验室的课表以及开放共享时间表。 

2. 协助实验室主任完成实验室设备采购、 报账等相关事务。 

3. 实验室各项数据的统计工作，主要包括：设备的利用与维护情况、课程

统计、师生意见、实验教学成果等。 

4. 协助实验室主任进行实验室数字化信息系统设计开发、维护（实验室排



课系统、实验室设备保修维护系统等）。 

5. 辅助任课教师编写实验教材，指导本科生教学实验，保证实验教学质量。 

6. 实验室其他各种档案资料管理。 

7. 做好防火、安全卫生等项工作。 

8. 院领导和实验室主任安排的其他工作。 

9. 在力所能及的情况下，参加科研项目的实验技术工作 

 技术支持岗（1 人） 

1. 搞好实验室设备的技术管理，辅助实验室主任做好设备选型、验收工作，

负责设备安装调试、使用维护及功能开发等工作，提高仪器设备的完好

率和使用率。 

2. 负责教学实验环境的筹备和准备工作，指导学生正确使用仪器设备，特

别是动画专业的实验设备的规范使用指导和培训。 

3. 学院公共实验设施的运行和维护，包括数据中心(建设中)、后期编辑工作

室、音视频采集实验室、公共会议室的设备等。 

4. 实验室计算机信息安全管理。 

5. 辅助任课教师编写实验教材，指导本科生教学实验，保证实验教学质量。 

6. 做好防火、安全卫生等项工作。 

7. 院领导和实验室主任安排的其他工作。 

8. 在力所能及的情况下，参加科研项目的实验技术工作。 

 值机岗（2 人） 

1. 实验室日常管理，每日至少进行三次巡视检查，保证实验室各个设备正

常运行，及时发现并解决安全隐患。 

2. 实验室开门后，确保水电等正常运行（电闸正常开启，各类线槽无破损）；

下班前检查门窗水电，确保实验室安全情况良好。 

3. 负责实验室钥匙以及一般设备器材的领用和登记工作。 

4. 负责教学实验环境的筹备和准备工作，负责处理值班当日设备保修和维

护，保证设备完好。 

5. 负责处理实验课堂上的临时要求和突发情况，必要时协调相关人员进行

处理。 

6. 每天下班前进行一次专门的卫生巡视，随手打扫卫生，确保所有实验室

内无饮料瓶、纸屑、污渍等明显影响环境整洁的杂物。 

7. 院领导和实验室主任安排的其他工作。 
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