北京市北外附属外国语学校
生物实验教师岗位说明书
[姓名/部门]   房淑琴  （教科室）
[工作分工]   初、高中生物课实验。
[岗位职责]

   生物实验室管理，仪器保管、维修，盘点，标本的采集和保管，实验室物品建账，申购，建立实验室档案，实验活动记录齐全，严格按通知单准备初、高中物理课的实验，协助课任教师管理、指导学生在实验室的实验活动，实验安全检查，管理实验室卫生，做好期中和期末工作计划和工作总结。
 [日常工作任务]

一、热爱本职工作，认真钻研业务，熟悉本学科教材及各类仪器的性能和保管知识。掌握仪器的使用方法和维修的基本技能。

二、对药品、仪器、标本要分门别类，定橱定位，登记入册，做到物、账、卡相符。努力做到常规管理制度化；仪器、标本存放规范化；仪器、标本保管科学化；各项记录经常化，档案资料系列化。

三、新到仪器设备、器材、标本应在半月内验收、登账入橱、发现质量、数量问题应及时与教学办协商处理。学期末进行帐务核对，学年度末进行资产盘点，做到帐帐、帐物相符。调离工作应认真办理实验室移交手续。

四、按“实验通知单”准备好实验所需仪器、标本、药品。学生实验时，实验员应协助任课教师辅导学生，并及时更换损坏的仪器，补充耗损的药品。实验后要进行全面清点，发现问题，查明原因，按学校有关规定认真处理。

五、经常做好仪器设备、标本的保养和维修。保持室内整洁，加强安全防范工作。使设备随时随刻处于完好使用状态。定期检查橱内、柜内的仪器、标本。严格执行领取登记手续。定期更换灭火器药液。

六、支持教师的教科研工作和学生的课外小组活动，协助生物教师或独立组织实验课外活动，保证实验室的开放，并进行规范化记录。

七、负责学生实验、教师实验的教学记录，要准确、完整、齐全，每周一按照学校要求向教科室上交周实验记录表（表格另附）。每月的30号填报实验教师工作考核的自评表，并上交教科室。
八、每学期结束时应清点一次仪器、药品和标本，填制盘点表，发现问题及时处理，并根据教学需要，编制购置计划，向学校主管领导及时汇报。

九、每学期初做书面工作计划，学期末做工作总结，以电子版的方式上交教科室。
十、加强业务学习，做学习笔记，每学期撰写一篇有关实验研究、改进、创新方

面的论文。和学期总结一起上交。

十一、按时按量按标准完成学校领导交办的临时任务。
