职位说明书

	基本信息
	日期：
	2017年12月19日

	机构：
	中国检验检疫科学院
	部门：
	卫生检疫研究所

	职位：
	实验员
	任职者：
	
	接受：
	

	主管职位：
	
	主管名称：
	
	核准：
	

	目的（职位存在的理由，限制和目标）

	根据学科发展方向，协助实施课题任务；负责实验室的日常管理；提供突发事件相关实验数据；协助实施国内外学术活动。


	直属员工人事权限

	
	下属人数：
	人

	雇佣/解雇：             
	无    建议    决定
	
	直接下属：
	人

	薪酬/业绩评估：      
	无    建议    决定
	
	间接下属：
	

	升/降级：                 
	无    建议    决定
	类别：
	专业人员

	内部调动：              
	无    建议    决定
	经理：
	      
	其它：

	工作网络

	外部
	内部 
	外部

	· 国家质检总局

· 院内各所、实验室
· 院财务部、办公室、科技管理部

· 大学、研究所
· 仪器设备供应商
可以影响该岗位的外部职位/机构
	研究所所长

 研究所副所长              首席专家

专家

实验员
	· 其他相关部门

· 地方检验检疫机构

· 院属企业

· 大学研究所、机关
该岗位可以影响的外部职位/机构

	任职资格

	教育程度：
	· 大学本科以上（含）学历

	资质：
	· 初级职称

	经验：
	· 不限

	特殊知识：
	· 办公软件的熟练应用

· 文件检索

· 相关仪器设备的知识

	技能：
	· 团队合作

· 沟通，协调能力

· 不断学习与创新能力

· 科技文章的写作能力




职位说明书（续）

	职位：
	任职者：
	日期：

	责任范围：

名称

定义

该职位所要达到的结果/目标
	级别：

全部

部分

协助
	衡量标准

数量

质量

	1. 协助实施课题任务

    收集整理文献资料；提供实验技术路线的可操作性建议；准备实验条件；实施实验操作并提供基础实验数据；草拟实验报告或科研文章；完成课题验证工作

	全部
	

	2. 负责实验室的日常管理
    维护实验室仪器设备；保管和维护实验资源；采购低值易耗品；维护实验室环境卫生；管理和保存相关仪器档案

	全部
	

	3. 协助指导学生实验操作
培训指导学生实验室规章制度；指导学生操作实验仪器

	部分
	

	4. 提供突发事件相关实验数据

	全部
	

	5. 协助实施国内外学术活动
协助筹备学术活动；参与学术活动会务工作；草拟学术活动纪要

	部分
	

	6. 提供本团队行政支持工作
    办理科研经费的报销；参与组织科研相关会议；科研相关文件的收转；办理课题验收、鉴定及成果登记、报奖

	部分
	











