
生命科学学院实验室工作人员工作量化
管理办法
为加强实验室管理，增强实验室工作人员的工作责任心，确保实验教学正常运行。对实验室工作人员的实验教学准备工作、实验室的日常管理等工作进行量化管理，具体情况如下；
1、将实验室工作人员的年工作量按实验教学准备工作量（含毕业论文）和实验室管理工作量两个部分进行量化管理，计算总编制数。
2、实验室专职技术人员工作量的计算方法是：①实验室准备工作量包括预实验、协助实验教学的指导等工作，专职实验人员在实验过程中原则上不得擅自离开实验室，指导督促学生做完实验、搞好卫生和实验指导老师签字认可后方算完成本次实验准备。实验教学准备工作量=班级实际总课时×系数×折合系数。系数及折合系数计算办法规定如下：每个自然班（40人以内含40人）1批次完成，系数为1.0；2批次完成，系数为1.6（自然班分批实验需预先申报审批）。第二个重复班，折合系数增加0.8，从第三个重复班开始，折合系数均为0.6。②实验室管理工作量包括本实验室的卫生、仪器设备维护、药品保管、毕业论文及学生开放性实验管理等的日常管理。实验室管理工作量专职人员为0.40个编，兼职人员为0.20个编，管理工作量以实验中心考核结果为主，准备工作量以教师考核结果为主。
3、对实验室其他工作量的计算方法是：
（1）实验中心管理工作量计0.7个编。其工作职责包括：①实验教学与管理经费的统筹安排。②落实和检查实验专职人员的日常管理工作，并做好考核。③负责安排实验中心的实验教学课教学工作。④负责实验教学中心仪器设备维修和部分验收工作。⑤负责实验中心耗材的采买和报账。⑥负责学生进入实验室进行开放性实验的手续办理和相关管理工作。⑦协助实验室的规划与建设。⑧负责学院的毕业论文（设计）的相关管理工作（另计0.3个编）。（2）对低值易耗品的入库、领用实行统一结账管理，低值易耗品的保管要求账目清楚，物品分类摆放有序，兼职低值易耗品的管理工作计实验教学准备人均工作量的0.20。
4、将个人年终实验准备和管理工作量量化后计算出个人编制数，以编制数乘以学院年平均教学工作量折算出学时数。
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