实验技术人员培训暂行办法

为适应我系实验室建设的需要，促进实验技术队伍建设与管理工作的规范化、科学化，进一步提高实验技术人员的业务水平和履行相应职责的能力，结合我院实际情况制定本办法。

一、培训目标

    在较短的时间内使从事实验教学与科研工作的专职实验技术人员，提高业务能力和管理水平，对仪器设备、材料的种类有一般性的了解,维护和保管知识应知应会，完成岗位职责，能够达到《高等学校实验技术人员职务聘任试行条例》的有关要求，成为实验室建设、管理的骨干力量，更好地为实验教学服务。

二、培训的原则

（一）以胜任各自岗位的教学、科研任务为基本要求，不断充实更新其基本知识、基本技能，使本人发展与工作要求相一致。

（二）坚持在职在岗进修为主的原则，务求通过培训使实验技术人员在职业道德、实验技术、维修技能、管理水平、外语与计算机应用能力等方面都有所提高，从而更好地履行实验教学、实验室管理等各项职责。

（三）从实际工作要求出发，坚持有计划、有目标、分期分批进行培训，重点培训骨干人员。

三、培训措施

（一）综合素质培训。包括计算机、外语、普通话等培训，按学院有关规定执行。

（二）业务培训。包括岗前培训、跟班学习、岗位培训等等。

1.岗前培训：凡新上岗的实验技术人员，各部门必须组织他们认真学习实验室的管理制度、实验教学的有关规定，使其熟练掌握本实验室的实验教学大纲、实验教学计划、实验教材的内容及仪器设备的操作技能。首次上岗指导实验课的实验技术人员应提前试讲，对实验的过程进行试操作，并须有备课笔记和实验记录。系领导将组织人员进行抽查。

2.跟班学习：实验技术人员要安排时间听一门与所承担实验课相关的专业课或基础课

3.岗位培训：各教学单位可根据工作情况及本人表现，与实验室管理部门共同研究安排实验技术人员参加与本职工作有关的校内、外培训班。

4.积极开展兄弟院校之间的校际交流与合作，学习其先进的管理经验和办法。

5.具有高级职称的实验技术人员是实验技术队伍的带头人，应不断学习，更新知识，应当作为培训导师承担起本实验室技术人员培训的传帮带工作，不断探索开发实验技术的新方法和实验室功能的新路子。新实验技术人员应主动向其学习，争取在教学和科研中发挥更大的作用。

四、组织考核与管理办法

　　1.实验技术人员培训工作在主管院长领导下，由          归口管理。各部门主管实验室工作领导负责本部门实验技术人员培训的领导工作。各实验室主任具体安排落实本实验室人员的培训计划。

　　2.每学年度初确定当年度实验技术人员的培训计划。具体采取自下而上的做法：

　　每学年   月   日之前由实验室主任提出下一学年度本实验室人员培训计划表，经系领导同意后报                 ，经院内平衡与落实，主管院长批准后实验与设备管理处组织落实。

　　3.培训结束后，参加培训人员应按以下规定履行考核与认定手续：

　　(1)参加实验基本技能培训的人员应提交一套完整的实验报告， 仪器设备维修记录和一份培训总结，实验室主任或培训导师须提交对培训人员的鉴定意见。

　　(2)参加实验技能提高培训的人员应参加所听课程的考试(考查) 并提交成绩报告单，写出一份参观考察的文字材料(考察报告或论文)，实验室主任或培训导师须提交对培训人员的鉴定意见。

　　(3)参加外语学习、 计算机学习和学校组织的培训班学习的实验技术人员，须提供相应的考试(考查)成绩单或有关认定资料。

　　(4)上述材料经实验室主任、本系领导签字后由培训人报                      ，主管部门将其存入本人业务档案作为晋级的依据。
