


（四）担任学生班主任或辅导员。 

第五条 讲师基本职责 

（一）指导实习、社会调查、指导毕业论文、毕业设计；承担一门以上专业课、专业基础

课或者基础课的讲授工作； 

（二）参加科学技术研究、教学法研究、教育教学改革研究； 

（三）承担实验室的建设工作，组织和指导实验教学工作，编写实验课教材及实验指导书；  

（四）协助教授、副教授指导研究生、进修教师等； 

（五）承担课程辅导、批改作业等工作，承担教育教学、科学技术研究等方面的管理工作； 

（六）担任学生班主任或者辅导员，承担其他社会服务工作。 

第六条 副教授基本职责 

（一）系统地承担一门以上专业课、专业基础课或者基础课的讲授工作，指导实习、社会

调查、指导毕业论文、毕业设计； 

（二）主持或者参加科学技术研究、教学法研究、教育教学改革研究，编审教材，撰写学

术著作； 

（三）全程指导和培养硕士研究生，协助博士生导师指导博士研究生，指导助教、讲师和

进修教师；  

（四）承担课程教学、科学技术研究等方面的管理工作，指导实验室的建设，革新实验手

段，更新实验内容，根据需要，领导本学科、专业建设； 

（五）担任学生班主任或者辅导员，承担其他社会服务工作。 

第七条 教授基本职责 

（一）系统地承担两门以上专业课、专业基础课或者基础课的讲授工作，指导实习、社会

调查，指导毕业论文、毕业设计； 

（二）主持或者参加科学技术研究项目，主持或者指导研究解决经济建设及社会发展中的

重大课题，编审教材，撰写学术著作；  

（三）指导教育教学改革，领导本学科和专业规划建设； 



（四）指导副教授及其以下职务教师，全程指导和培养硕士研究生、博士研究生、指导高

级研修人员； 

（五）承担课程辅导、指导实验等教学工作。 

第三章 研究职务岗位基本职责 

第八条 实习研究员岗位基本职责 

（一）协助副研究员、研究员全程进行各级各类科研项目的研究工作； 

（二）协助指导毕业论文、毕业设计，参与实验室建设； 

（三）完成所在单位交办的其它科研工作和管理工作。 

第九条 助理研究员岗位基本职责 

（一）参加科学技术研究和承担实验室建设等工作； 

（二）协助主持校级（含）以上科研项目，或作为骨干参加省部级科研项目和横向项目； 

（三）协助研究员、副研究员指导研究生和其他学术访问进修人员； 

（四）承担科学技术研究的管理工作和其他社会服务工作； 

第十条 副研究员岗位基本职责 

（一）承担科学技术研究和承担实验室建设等工作，撰写研究著作，提出研究报告；  

（二）主持校级（含）以上科研项目，或作为骨干参加省部级科研项目和横向项目； 

（三）协助研究员指导博士研究生，全程指导和培养硕士研究生，指导其他学术访问进修

人员；  

（四）参加科学技术研究的组织管理工作、学科建设的规划工作，承担其他社会服务工作； 

第十一条 研究员基本职责 

（一）主持或者参加科学技术研究，主持或者指导研究解决经济建设及社会发展中的重大

问题，撰写学术著作，提出研究报告； 

（二）主持省部级以上科研项目，或作为子课题负责人参加国家级重点或重大项目，或主

持横向项目； 



（三）全程指导和培养博士研究生和硕士研究生，指导副研究员及其以下职务研究人员，

指导高级研修人员；  

（四）主持和组织科学研究工作，领导本学科的建设和规划工作。 

第四章 工程职务岗位职责 

第十二条 技术员岗位职责 

（一）完成一般技术辅助性工作； 

（二）承担所在单位交办的具体工程任务。 

第十三条 助理工程师岗位职责 

（一） 完成一般性技术工作； 

（二） 参加本专业的研究课题； 

（三）作为技术骨干，协助完成工程项目的规划、设计和施工。 

第十四条 工程师岗位职责 

（一）组织工程项目的规划、设计与施工，独立解决较复杂的技术问题，在完成具体工程

任务中起技术指导作用； 

（二）承担本专业的研究课题，并取得一定成果 

第十五条 高级工程师岗位职责  

（一） 独立解决生产、技术管理、技术研究等方面的关键性技术问题； 

（二） 主持、组织完成重大工程项目的立项、设计、技术研究等工作； 

（三） 指导和培养初、中级工程技术人员； 

（四） 深入系统研究本专业技术问题，取得有实用价值或显著经济效益的成果。 

第五章 实验职务岗位职责 

第十六条 实验员岗位职责 

（一）完成科学研究实验、教学实验的准备工作和辅助工作； 



（二）承担实验室仪器设备的管理工作和其它具体工作。 

第十七条 助理实验师岗位职责 

（一）较熟练地掌握本实验室各种仪器设备，诊断和维修仪器设备的一般故障； 

（二）承担复杂精密仪器设备的技术管理，完成实验任务，写出实验报告； 

（三）承担实验室部分管理工作。 

第十八条 实验师岗位职责 

（一）根据学术负责人的设想和要求，设计、加工特殊的实验装置或零部件，改进有关仪

器设备的性能指标； 

（二）负责精密仪器和大型设备的调试、维护、检修和故障的排除； 

（三）完成较大和复杂实验任务，写出高水平的实验报告，设计或更新实验技术； 

（四）指导初级实验技术人员的工作，承担实验室的管理和建设工作。 

第十九条 高级实验师岗位职责 

（一）组织和领导本学科的重大实验工作和实验室的规划建设工作；  

（二）完成重大实验任务，写出高水平的实验报告或论文； 

（三）解决实验工作中出现的关键性技术问题； 

（四）指导和培养中、初级实验技术人员。 

第六章 图书资料岗位基本职责 

第二十条 管理员岗位职责 

（一）承担图书采访、编目、目录组织、书库管理的辅助性工作； 

（二）承担图书借阅的工作。 

第二十一条 馆员岗位职责 

（一） 承担选书、分类、主题标引、提要编写工作； 

（二）承担编制书目索引和图书馆自动化等工作。 

第二十二条 副研究馆员岗位职责 



（一）承担书刊采访、分编、编制书目索引、图书馆自动化等方面的指导、审核工作； 

（二）承担文献研究任务，指导和主持科研工作，解决重大的业务问题； 

（三）编撰、审定研究报告、工具书和专业教材。 

第二十三条 研究馆员岗位职责 

（二） 组织和主持书刊采访、分编、编制书目索引、图书馆自动化工作； 

（三） 主持重大文献研究任务，指导副研究馆员、馆员和其他业务人员的研究工作； 

（四） 领导图书资料学科的建设和规划工作，组织科学研究的管理； 

（五） 撰写工具书或专业教材、著作。 

第七章 出版编辑岗位基本职责 

第二十四条 助理编辑岗位职责 

（六） 协助编辑进行工作； 

（七） 在编辑指导下，搜集整理有关学科的情报、信息，练习组稿、初审和加工稿件。 

第二十五条 编辑岗位职责 

（一）搜集编辑出版信息，提出选题设想，进行组稿； 

（二）独立审查、加工整理稿件，检查自己承担编辑的版面和稿件； 

（三）总结编辑工作经验，指导、培养助理编辑。 

第二十六条 副编审岗位职责 

（一） 搜集编辑出版信息，提出改进编辑工作的建议或方案； 

（二） 制定选题规划，指导有关编辑人员组织实施； 

（三）担任重要稿件的责任编辑； 

（四）复审或终审某些重要稿件，解决审稿中的疑难问题；  

（五）撰写编辑学方面的论著，指导和培养专业人才。 

第二十七条 编审岗位职责 

（一）制订或提出本专业出版物的建设和发展规划； 



（二）领导和参加重大选题工作和国内外期刊市场调研，每年独立策划至少两项具有较大

社会效益和经济效益的刊物选题； 

（三）承担期刊的终审工作和编辑室的管理工作，指导副编审以下专业技术人员的出版编

辑业务工作； 

（四）领导和参加出版专业的科研工作，指导硕士研究生或高级研修人员； 

（五）进行专业学术研究，撰写本专业研究论著。 

第八章 教育管理职务岗位基本职责 

第二十八条 研究实习员岗位职责 

（一）独立处理日常一般性工作，完成领导分配的任务； 

（二）在高、中级研究人员指导下，进行调查研究，提交研究论文、调查报告和工作总结。 

第二十九条 助理研究员岗位职责 

（一）独立处理教育管理工作中的一般疑难问题，起草工作计划、总结、报告、文件等； 

（二）承担部分教育干部培训工作； 

（三）承担教育管理研究任务，提交高水平的论文、调查报告，或参加专著的编写工作。 

第三十条 副研究员岗位职责 

（一）承担某一方面的教育管理工作，处理工作中的重大疑难问题，制订全面的工作计划，

独立起草对学校全局有影响的报告、文件等； 

（二）负责某一方面教育管理研究工作，指导培养中初级教育管理研究人员； 

（三）根据需要，讲授教育管理专业课程，指导和培养教育管理研究生； 

（四）结合工作实践，撰写具有较高学术价值或重大实践意义的研究报告、论文或专著。 

第三十一条 研究员岗位职责 

（一）承担某一方面的教育管理工作，处理工作中的重大疑难问题。制订学校发展规划、

主要规章制度，起草有创见性的文件，担任教育管理专业的学术带头人，指导教育管理研

究工作； 



（二）主持教育管理研究工作，指导培养中、初级教育管理研究人员； 

（三）根据需要，讲授教育管理专业课程，指导和培养教育管理研究生； 

（四）撰写具有较高学术价值或重大实践意义的研究报告、论文或专著。 

第九章 附则 

第三十二条 本规定由学校教师职务聘任委员会负责解释。 

第三十三条 本规定自公布之日起实施。凡与本规定不符的相关规定同时废止。 

 




