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为保证学院大型仪器设备高效运行，更好地服务于教学、科研建设和发展，特制定本岗位职责。
1. 负责仪器设备运行及维护管理。熟悉仪器设备的性能特点、使用规程和方法、保养常识，能够按照技术规范做好仪器设备的安全维护，确保仪器设备正常运行。
2. 负责仪器设备的验收、安装、调试。  
3. 负责建立仪器设备的技术档案。包括：（1）原始资料如仪器说明书、验收与调试记录、有关生产厂家的情况等；（2）仪器设备的操作规程；（3）仪器使用和维修记录。使用记录应记载使用日期、内容概要、使用时数、使用单位、姓名等。维修记录应记载维修的日期、参加维修的人员，维修的内容概要，零部件更换情况以及维修经费的数目等信息。
4. 仪器设备发生损坏或丢失，应立即报告，查明情况和原因，分清责任并及时处理。重大事故，应保护现场，由保卫部门专门处理。对于发生事故后，知情不报、有意隐瞒者要追究责任。
5. 不迟到、不早退、不擅自离岗、串岗。因特殊情况需要在夜间/节假日使用仪器，需提前做好安排。
6. 做好实验室日常管理、安全工作，保持室内清洁卫生，确保室内水、电、消防、药品安全。
7. 完成学院下达的有关实验室建设、仪器设备各种数据统计等工作任务。
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