


第四聘期实验（技术）系列岗位职责与
任务制定指南

一、聘期岗位职责
按照《北京林业大学第四聘期非教师专业技术岗位职责与聘用条件的规定》（北林人发〔2021〕20号）中实验（技术）系列专业岗位对应等级的岗位职责制定。
（一）A 级岗位职责 
1.负责跟踪本领域国内外实验技术及实验教学发展前沿，具 有全面系统的专业理论功底，学术造诣或技术实践能力强，能够对本单位实验工作提出建设性构想，能有效支撑本学科的实验教学、科学研究和社会服务工作，并做出突出贡献。 
2.承担实验室建设与管理工作。负责实验室、教学科研平台建设的组织实施和日常管理。 
3.承担本科和研究生实验教学与实验技术保障工作。主讲或辅助开展本科与研究生实验教学工作；或承担学校、学院共享仪器设备的技术测试、技术保障、共享管理等工作；或从事实验室建设、管理。 
4.承担实验室技术安全工作。负责跟踪本领域实验室技术安全相关发展动态，组织和领导其他人员开展实验室技术安全管理工作，提升实验室技术安全管理水平。
5.承担人才培养工作。指导大学生创新创业计划项目、大学生学科竞赛、本科毕业论文（设计）等活动，争取省部级及以上奖励。 
6.主持重要实验项目；或发表高水平实验教学、实验室建设、实验技术研究相关论文，在所属领域具有一定影响力；或支撑教学科研取得重大成果；或负责大型仪器设备的操作与维护，研制改造实验仪器设备、大型应用系统或开发大型仪器设备功能，解决关键问题；或作为主要成员制定国标、国家或行业标准；或获得重要科研成果奖或教学成果奖；或作为主编出版实验技术相关教材并被实际使用；或获得相关实验技术或仪器设备专利授权等。 
7.积极参加学校和所在单位的公益性事务、团队和学科建设，并积极承担社会服务工作。 
8.承担本单位实验技术队伍建设，培养实验技术人才，提高其技术能力和工作水平，指导开展实验与实践。 
9.落实“三全育人”要求，开展育人工作。 
（二）B 级岗位职责 
1.系统掌握专业基础理论知识和专业技术知识，跟踪本专业岗位领域国内外实验技术现状和发展趋势，解决本专业领域的关键性实验技术问题，具有较强的实验创新能力，在教学科研支撑和人才培养工作中做出重要贡献。 
2.配合所在单位做好实验室规划、实验室建设、实验教学任务的落实和仪器设备的管理等工作。负责报送实验室及实验教学有关数据和信息。 
3.承担本科和研究生实验教学与实验技术保障工作。主讲或辅助开展本科与研究生实验教学工作；或承担学校、学院共享仪器设备的技术测试、技术保障、共享管理等工作；或从事实验室建设、管理和技术安全工作。 
4.承担实验室技术安全工作。担任实验室安全责任人或学校、学院实验室安全督查员，并参与学校、学院实验室安全教育和培训工作。 
5.承担人才培养工作。指导大学生创新创业计划项目、大学 生学科竞赛、本科毕业论文（设计）等活动，或为本科及研究生提供实验场地、仪器设备、测试服务等条件保障和技术支撑；或开展实验技术、仪器设备操作等相关的技能培训工作；或开展标本技术服务与保障、资源共享管理、讲解服务与培训等工作。 
6.积极融入实验教学或实验技术研究团队，跟踪相关领域学术前沿和动态，开展实验教学方法、实验室建设、实验室管理和实验室技术安全等相关研究工作，积极开展实验技术相关改革。主持、参与实验相关教学改革或研究项目；或主持、参加校级及以上实验相关精品课、视频公开课、资源共享课、在线开放课程建设项目；或积极完成仪器设备改造和研制工作。 
7.主持或参与重要实验项目；或在国内外公开发行的学术期刊上发表实验教学、实验室建设、实验技术研究相关论文；或掌握大型仪器设备的操作与维护，明确判断仪器设备故障，改进操作方法，解决关键问题；或作为主要成员制定国家、行业或地方标准；或获得重要科技成果奖或教学成果奖；或作为主要参与者出版实验技术相关教材、专著；或获得相关实验技术或仪器设备专利授权等。 
8.积极参加学校和所在单位的公益性事务、团队和学科建设，并承担社会服务工作。
 9.具有团队协作能力，能指导、培养 C 级及以下实验技术岗位人员。 
10.落实“三全育人”要求，开展育人工作。
（三）C 级岗位职责 
1.承担本科和研究生实验教学与实验技术保障工作。主讲或辅助开展本科与研究生实验教学工作；或承担学校、学院共享仪器设备的技术测试、技术保障、共享管理等工作；或从事实验室建设、管理和技术安全工作；或负责标本管理、展览策划等工作。 
2.参与重要实验项目；或发表相关实验研究或技术论文； 或撰写较高水平实验报告；或参与编写实验教材、实验指导书；或负责实验室精密仪器设备的调试、维护和检修；或承担仪器设备的日常管理、使用培训、风险警示和故障处理等工作。 
3.承担实验室建设和管理任务。参与实验室的发展规划、项目申报、实验技术改革、仪器设备选型修购等相关文件和规章制度的起草、编制和实施工作。 
4.承担实验室技术安全工作。担任实验室安全责任人或学校、学院实验室安全督查员。 
5.参与人才培养工作。指导大学生创新创业计划项目、大学生学科竞赛、毕业论文（设计）等，或为本科及研究生提供实验场地、仪器设备、测试服务等条件保障和技术支撑；或参与实验技术或技术安全相关的培训工作。 
6.积极参加学校和所在单位的公益性事务和学科建设，并承 担社会服务工作。 
7.落实“三全育人”要求，开展育人工作。 
（四）D 级岗位职责 
1.承担本科和研究生实验教学与实验技术保障工作。辅助开展本科与研究生实验教学工作；或承担学校、学院共享仪器设备的技术测试、技术保障、共享管理等工作；或从事实验室建设、管理和技术安全工作；或负责标本管理、展览策划等工作。 
2.做好实验仪器设备管理、维护工作，仪器设备账、物、卡相符，完好率达到95%以上；能熟练使用与工作相关的仪器设备，能对一般仪器设备的日常故障进行诊断和维修。
3.承担实验室技术安全工作，担任实验室安全责任人或学院实验室安全督查员。 
4.负责实验建设文档、管理文档和教学文档的收集和整理，负责实验室、实验教学、科研平台等有关数据和信息的收集、整理和报送工作。
5.落实“三全育人”要求，开展育人工作。
二、聘期岗位任务主要内容与量化办法
辅助实验教学、实验室管理和大型仪器管理是实验技术系列的三大主责主业。各教学科研单位实验技术系列的聘期岗位任务应紧紧围绕以上三项工作制定，作为年度和聘期考核的主要工作内容，且占比不低于考核总分的70%；其他考核内容、量化标准及具体考核办法可以在学校制定的工作量核算办法基础上，根据实际情况制定本单位的量化办法和标准，但应明确本单位实验技术系列人员的基本工作量，且基本工作量不能低于人均工作量的60%。
学校公共分析测试中心可以参考三大主责主业，自行制定本单位的岗位任务和考核办法。
各部分工作量核算办法参考标准如下：
1. 实验教学工作量
依据实验技术系列人员开设的本科及研究生实验课学时计算：
教学工作量=1工作量/学时实验课学时数班级数课程系数
课程系数：准备实验系数1.0，主讲实验1.5
班级数 = 实验课学时数*班级人数/30 
原则上实验技术系列不承担非实验类课程，非实验类课程不计算在个人工作量内。
2. 实验室管理工作量
依据实验技术系列人员担任实验室安全责任人或者督查员所管理的实验室面积进行计算：
实验室安全管理工作量=1工作量/平米管辖实验室面积安全系数*责任系数
安全系数：根据实验室分级分类等级，一级实验室0.6，二级1.0，三级1.2，四级1.5。
责任系数：实验室安全责任人1.0，院级实验室安全督察员0.3，校级督查员0.1。
校级、院级督查员要按照《北京林业大学实验室分级分类管理办法》要求的督查频率完成督查任务，以督查系统督查记录为准，未达到巡查要求的不计入工作量。
3. 大型仪器管理工作量
大型仪器管理工作量按照个人管理的已纳入学校大型仪器平台系统且原值大于10万元的仪器设备台套数计算：
大型仪器管理工作量=∑（100工作量/台套*设备系数*运行系数）
设备系数=原值（万元）/100，最低值取0.1，最大值取3。
运行系数 = 有效运行机时数/800，有效运行机时是指有大仪系统内记录的有效机时。 
多人共同管理的仪器设备，工作量由相关人员自行分配。
三、组织实施
各单位可参考学校岗位任务量化办法，结合本单位实际，制定本单位实验技术系列量化细则、年度与聘期考核办法、基础工作量标准，并报学校审核，在此基础上组织本单位实验技术系列队伍签订聘期任务书。





