实验技术人员业务考核暂行规定

一、总则

第一条  实验技术人员是高校教学、科研队伍的重要组成部分，为了保证我校教学、科研工作的正常进行，加强实验技术队伍的建设和管理，调动实验技术人员的积极性和创造性。不断提高实验教学质量及实验设备的使用率和完好率，并为提职、升级、奖励提供依据，特制定本规定。
第二条  实验技术职务是学校为专门从事实验教学及实验室管理工作的专业技术人员设置的工作岗位。实验技术职务的岗位应该严格按照工作需要的原则设置。做到任务清楚、设备清楚和职责清楚，根据实际任务和发展的需要，订好岗位责任，使职务与职责一致。实验技术人员职务设实验员、助理实验师、实验师、高级实验师。
第三条  实验技术人员业务考核每学年一次，结合学年工作总结进行，采取个人总结、民主评议、组织考核的办法，按第二章的评分内容与标准，评出实验技术人员的应得分数，记入考核登记表，由人事部门整理归档。
二、考核内容与评分标准
第四条  考核主要从实验室建设与管理、实验教学工作、科研工作及其他四个方面进行。采取百分制累积分的方法，根据每个人工作量多少，工作质量高低，得出总分，评出优秀、合格、基本合格、不合格四个等级。具体标准如下：
1、考核总分为100分。
2、等级标准：总分为90分及其以上为优秀，80—89分为合格，60—79分为基本合格，低于60分为不合格。
第五条  工作量计算方法
（一）实验室建设与管理工作  40分
1、实验室管理工作：
①分管的实验室、准备室，经常保持室内卫生、试剂、设备、橱俱安置有序，门、窗、水、电、暖等的管理认真负责，无安全责任事故。
②收集、整理、制定低值材料、仪器设备采购计划，向学校有关部门报批计划等业务联系。
③财务管理、低值材料帐（100元以下）、固定资产帐帐目清楚，帐、卡、物相符，严格按照财务管理制度，遵守实验室管理规章制度。
2、仪器设备的管理
①验收、领取仪器设备，制定仪器操作规程、管理制度，达到熟练操作、使用仪器设备。
②普通仪器设备的维护保养。分管实验室100元能上能下（或不足百元使用期在一年以上的）万元以下的仪器设备，维护、保养好，保证教学、科研工作正常进行。
③大型精密贵重仪器设备的管理、操作规程、规章制度执行严格，使用率、完好率较高。
④仪器设备的维修，根据维修数量，维修难度，仪器精密度和维修费用及实际维修时间来确定。
⑤实验教学、教学实习仪器设备的准备、整理、收发等工作。（包括绘图仪器、仪表、量具、挂图、模型等）
3、实验室的建设
①实验室的改造与装修。
②制作标本与标本室的管理。
③制作录像片、幻灯片、挂图等。
④筹建新实验室、研究室等工作。
（二）实验教学工作  40分
1、指导实验课：按教务处制定的标准计算
2、准备实验课（包括培养、种植实验材料）
3、批改实验报告
4、教学实习、生产实习、课程论文准备等工作
5、实验考试及其准备工作
6、开放实验室
7、第二课堂活动
（三）科研工作  10分
1、科研用仪器物品的准备和管理
2、学年内编写实验讲义
3、学年内参加有关专业和实验室建设与管理学术会议发表论文
4、对实验室、仪器设备的开发、创新
5、学年内获奖的技术成果（包括先进实验室集体与个人）
（四）其他  10分
1、考勤
2、工作质量
3、工作态度
4、主动承担无明确分工的或临时性的工作
三、考核方法
第六条  个人总结
每学年末每个受聘的实验技术人员按照考核内容对自己各方面的情况进行自我总结，写出书面总结报告。
第七条  民主评议
以教研室或以实验室为单位，交流个人总结，并组织进行民主评议，填写实验技术人员考核评分表。
第八条  组织考核
1、对实验技术人员的考核重在平时的考查、实验室主任根据平时掌握的情况，根据各项考核要求和个人总结、民主评议意见，确定考核分数，签署考核评语，报系（部）考核小组。
2、各系（部、处）考核小组进行复核，核准考核分数，确定考核等级。并由考核小组负责人签署考核意见。
3、实验教学中心主任由学院考核小组负责考核。
第九条  实验技术人员的考核工作，在校领导小组的领导下，具体工作由实验室管理处负责。
第十条  对经考核成绩优秀的实验技术人员应予以表彰，在评选先进、提升职务、晋升工作等方面应优先考虑。对连续两年考核成绩为差的不合格人员，应调离岗位，不予聘任。
第十一条：因各系（部、处）实验技术人员的岗位职责不同，各单位可参照此考核标准制定适合本单位实验技术人员业务考核实施细则。
