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岗位职责： 

葛子龙：办公室管理工作 

1.负责实验室与设备管理处（分析测试中心）办公室工作。 

2.负责本部门 OA 秘书，校内外文件收发、会议内容传达、相关

文件材料的汇总上报工作。 

3.负责组织安排本部门各类会议，做好会前协调准备工作和会议

纪要撰写。 

4.负责审核报送本部门年度工作计划、工作总结、及上级部门要

求报送的相关文字材料等。 

5.负责协调本部门结对帮扶贫困户慰问工作。 

6.负责本部门人员考勤的上报工作。 

7.负责本部门节假日及假期值班安排工作。 

8.负责本部门项目经费报账、办公电话缴费、办公用品采购等工

作。 

9.负责统计、核实本部门职工名下各类资产，及时做好资产的变

更工作。 

10.负责组织学校实验室安全宣传教育工作。 

11.参与实验室安全检查。 

12.完成领导交办的其他工作。 

牛波：实验室信息化工作 

1.负责实验室综合管理系统的维护和运行； 

2.负责本部门网站日常的管理和运行； 
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3.负责青海师范大学实验安全准入考试系统的维护和运行； 

4.负责青海师范大学实验室管理群的日常运维； 

5.负责教育部实验室统计信息的上报； 

6.负责教育部本科教学质量数据上报； 

7.负责教育部实验室安全年度报告上报； 

8.负责教育部实验室年度安全自查自纠及整改报告的上报； 

9.负责学校本科教学评估相关资料的收集整理提交工作。 

10.协调参与学校组织的安全宣传教育培训、应急演练。 

11.参与实验室安全检查； 

12.完成领导交办的其他工作。 

沈贵：实验室安全管理 

1.负责建立健全实验室安全责任体系，完善校级实验室安全相关

管理制度，指导督促二级单位制定本单位实验室安全相关管理制

度。 

2.负责撰写实验室安全日常检查、整改通报、简报等材料。 

3.负责实验室特种设备的管理工作。 

4.负责危化品管理工作以及校级危化品库管理工作，并负责危化

品系统运行。 

5.负责与实验相关的项目风险评估管理工作。 

6.定期开展实验室安全隐患排查，对检查出的隐患做到闭环管理。 

7.负责全国易制毒危险化学品管理信息系统的维护和使用工作。 

8.配合专业人员做好危险废弃物的处置工作。 
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9.负责组织安排本部门行政会议，做好会议记录。 

10.负责草拟年度工作计划、工作总结、及上级部门要求报送的相

关文字材料等。 

11.负责本部门工会会费的收缴工作及组织工会活动。 

12.完成领导交办的其他工作。 

权朝青：实验室安全管理（支部组织委员） 

1.负责组织安排党支部各类会议，做好会议记录。 

2.负责党支部各类工作计划、工作总结、及上级党支部要求报送

的相关文字材料等。 

3.负责草拟校级层面实验室安全专题会议的议程、简报等材料。 

4.负责特种设备的管理工作。 

5.负责实验室安全分级分类动态管理工作。 

6.负责组织实验室安全应急培训及演练等管理工作。 

7.负责危化品管理工作以及校级危化品库管理工作，并负责实验

室安全检查系统运行。 

8.配合专业人员做好危险废弃物的处置工作。 

9.督促学院做好个人劳动防护用品、应急药品的配备维护工作。 

10.负责实验室安全警示标识的统计、订做、补充更新工作，以及

实验室安全手册的修订、印制、发放、登记工作。 

11.负责校级实验室安全教育培训与准入等管理工作。 

12.完成领导交办的其他工作。 
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马永贵：大型科研仪器及平台建设 

1.负责编制实验室建设中长期发展规划，制定年度实验室建设计

划并组织实施。 

2.全面负责分析测试中心的各项管理和运行工作。 

3.负责指导学校各级教学示范中心、虚拟仿真中心的建设与管理，

组织开展立项申报工作。 

4.负责组织专家对教学实验室建设的项目建议书审阅、项目建设

规划评审及项目验收工作。 

5.负责各类实验仪器设备采购的项目申报、可行性论证、咨询、

招投标等工作。 

6.拟定分析测试中心质量保障手册和申报资质所需要的文件，组

织申请第三方检测资质工作。 

7.负责草拟分析测试中心相关制度。 

8.参与实验室安全检查。 

9.完成领导交办的其他工作。 

尚军：实验室仪器设备管理工作 

1.负责大型仪器共享服务平台的管理和运行工作。 

2.负责完成学院仪器设备更新（以旧换新）数据统计上报工作。 

3.负责城北校区实验楼污水处理系统运行、检查和维护工作。 

4.负责草拟学校实验仪器设备相关管理制度。 

5.负责学校各学院上报实验设备参数的审核管理工作。 

6.负责学校相关学院实验耗材上报数据的审核管理工作。 
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7.负责对接青海省大型科研仪器设施管理中心，组织完成年度考

核补助申请工作。 

8.参与实验室安全检查。 

9.协助完成分析测试中心运行和资质申请工作。 

10.完成领导交办的其他工作。 

 

 


