关于做好实验室“助教”工作的要求
各学院（部门）：

为更好的做好实验室“助教”相关工作，实验管理中心针对各实验室新聘“助教”提出如下要求：
1．各实验室“助教”在完成本职工作的同时，负责本实验室的安全监督、联络员的职责。

2．实验室“助教”应将山东理工大学实验室“助教”工作月报表务必在每月的30号前交给指导教师，由指导教师负责考核，实验室主任审核，并将实验室“助教”提出的实验室存在的安全隐患和建议汇总后报实验管理中心；逾期不交工作月报表，不发本月的工资，之后不再补发。
3．各学院（单位）务必在每月的30号至次月的4号汇总本单位实验室“助教”人员的考核情况，填写考核考勤表，作为助教工资发放依据，同时报实验管理中心审核备案。

4．实验室“助教”应将自己最新的联系方式告知指导教师，以方便联系。
5．实验室“助教”中途有离岗的，学院（部门）批准后，填写《山东理工大学实验室“助教”递补申请表》，报实验管理中心备案。
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