实验室专职管理人员职责
1. 负责所辖区域实验室的卫生、消防、安全及日常值班管理；

2. 负责所辖区域实验室门禁及仪器授权系统、仪器预约的管理；

3. 负责所辖区域实验室实验设备耗材统计、购买；

4. 负责所辖区域实验室年终使用及参观情况的统计、报表；

5. 参与仪器设备的采购、仪器安装验收、报账等工作；
6. 协助所辖区域实验分室第一责任人指导学生的仪器使用及维护工作；

7. 协助任课教师准备所辖区域实验教学前的相关准备工作。
文物分析技术实验室第一责任人员职责

1. 负责仪器的保养和维护，做好实验室的日常防潮、防尘、防火、防震、防盗等安全工作；
2. 负责主管仪器使用的预约审核；

3. 仪器的维修和总体技术指导；

4. 仪器配件及耗材的购置申请；

5. 负责外来样品的接受与分析。
二楼东面和后楼三四层分室第一责任人员职责

1. 负责实验室的日常防火、防盗等安全管理；

2. 负责实验室教学设备的购置申请；

3. 负责实验室教学耗材的统计和购置申请。

实验室助管学生职责

1. 协助实验室专职管理人员和实验仪器分室管理人员，做好实验室的仪器设备、计算机、桌凳、照明等所有设备的管理、维护及维修上报工作，协助组织实验室的日常卫生管理，保证清洁的实验环境。

2．协助实验室专职管理人员和实验仪器分室管理人员，准备教学实验、指导学生实验，做好实验教学过程中的仪器设备运行安全的保障工作。学生实验结束后，协助实验室专职管理人员和实验仪器分室管理人员检查和整理仪器设备，发现仪器设备损坏、部件被盗等应及时处理和报告；协助实验室专职管理人员和实验仪器分室管理人员，要求学生按关闭电源，关好门窗。

3. 协助实验室专职管理人员和实验仪器分室管理人员进行安全检查，消除不安全隐患，严格有关防火、防盗的规定，掌握消防器材的使用方法，一旦发生安全隐患和问题，及时向上级部门汇报。

4. 协助实验室专职管理人员和实验仪器管理人员，测试外来实验样品；工作日晚上、假期（周六、周日）管理和监督学生使用仪器。
5.完成实验室管理人员安排的实验室其它相关工作。
