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附件 1：

华南理工大学设计学院实验技术系列人员

岗位设置及工作职责

根据学院教学需求及实验室与设备管理等实际情况进行岗位划

分，共设置 7 个工作岗位，具体岗位及工作职责如下;

一、实验室管理兼房屋课室管理岗

1.负责服装车间（1、2、3）（B11 中 401）、网版画（B11 北 401）、

版画室（B11 北 402）、纸浆实验室（A3，-101）、摄影、教具室 6 间

实验室的日常管理工作。

2.做好日常房管工作（包括水电管理、房屋与建筑问题系统申报、

房屋修购基金项目组织申报）。

3.做好除 A5 用房外所有门禁系统维护与管理工作。

4.做好实验中心学生助管工作分配及管理工作。

5.根据教学任务，完成相关实验教学工作。

6.服从工作安排，做好学院交办的其它工作。

二、实验室管理兼展览宣传岗

1.负责先进设计实验室（B11 北 404）、人机交互实验室（B11 北

406）、用户研究实验室#1（B11 北 501）3间实验室的日常管理工作。

2.做好学院教学成果展、专题展及学术活动策划、设计、实施等

工作。

3.当代艺术空间(A\B\C馆)及相关用房、设备的管理与维护工作。

4.馆藏作品的保管、借出、归还等工作。

5.服从工作安排，做好学院交办的其它工作。
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三、实验室管理兼设备资产管理及网络安全岗

1.负责 CAD 实验中心#1 机房、#2 机房、#3 机房（B5-245-246-348

（3D）双创）、CMF（B11-中 405）4间实验室的日常管理工作。

2.做好学院设备资产管理工作。

3.A5 教学科研用房内的设备管理与维护工作。

4.网络安全相关工作。

5.服从工作安排，做好学院交办的其它工作。

四、实验室管理兼安全员岗

1.负责模型工具室兼激光混切实验室(B10，-101)、产品模型室

(B10，-102)、油泥模型室(B10，-103)、激光切割实验室(B10，-104)4

间实验室的日常管理工作。

2.做好学院安全相关的工作（包括安全教育培训及年度消防安全

演练工作）。

3.A5 用房内的门禁、监控系统管理与维护工作。

4.服从工作安排，做好学院交办的其它工作。

五、实验室管理兼信息统计岗

1.负责窑炉室实验室(B11，-101 和-103 机加工打通)、泥塑实验

室(B11，-104)、陶艺实验室(B11 南 103)、石膏模型室（B11 中 102）

4间实验室的日常管理工作。

2.做好学院实验教学科研信息统计及日常实验中心行政工作。

3.做好学院设备待报废用房及垃圾房的日常管理工作。

4.实验室组织申报工作。

5.服从工作安排，做好学院交办的其它工作。

六、本科教务岗位 2
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1.协助教务处做好学生辅修课的选课工作；协助做好图学公共课

管理工作；各类考试安排表（包括考试日程和监考老师，并通知落实

到人），做好巡考工作安排。

2.做好日常成绩归档及实践教学（包括实验课排课、实验项目更

新）工作。

3.及时收集、整理、归档毕业设计等教学档案资料。

4.负责 A5 所有用房及天光画室的安全巡查和卫生监督工作。

5.服从工作安排，做好学院交办的其它工作。

七、研究生教务岗

1.协助分管领导做好研究生开题报告、中期检查、论文送审、答

辩等具体事务，配合分管领导和研究生导师做好研究生教学安排、调

整、检查、考核和评估等工作。

2.做好研究生的开学注册，学籍管理，成绩的录入等日常管理工

作，协助分管领导做好研究生培养计划和课程设置，掌握研究生教学

动态，及时向有关领导汇报。

3.负责收集和发布学院研究生相关信息工作。

4.服从工作安排，做好学院交办的其它工作。内
部
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序号 岗位 A 部分 B 部分 对接部门

1

实验室管理

兼房屋课室

管理岗

1、服装车间（1、2、3）（B11-中 401）

2、网版画（B11-北 401）

3、版画室（B11-北 402）

4、纸浆实验室（A3，-101）

5、摄影

6、教具室

1、房管工作(房屋及建筑问题系统报修、房屋修购

基金项目组织申报)

2、门禁系统管理工作

3、实验中心助管管理

4、学院交办的其他工作

财务处、资产处、管委

会、基建处、后勤处、

物业公司

2

实验室管理

兼展览宣传

岗

1、先进设计实验室；（B11-404）

2、人机交互实验室；（B11-406）

3、用户研究实验室#1；（B11-北 501）

1、教学成果展、专题展及学术活动策划、设计、实施。

2、当代艺术空间 (A\B\C 馆)及相关用房、设备的管理

与维护。

3、馆藏作品的保管、借出、归还等。

4、学院交办的其他工作。

大学城管委会、设计学

院各系部、社科处、宣

传部、学工处、物业公

司

3

实验室管理

兼设备资产

管理及网络

安全岗

1、CAD 实验中心#1 机房、#2 机房、#3

机房（B5-245-246-348（3D）双创）

2、CMF（B11-中 405）

1、设备资产管理工作（与设备相关的工作内容）

2、A5 教学科研用房设备维护

3、网络安全

4、学院交办的其他工作

设备处、网络中心

设计学院各专业

4
实验室管理

兼安全员岗

1、模型工具室兼激光混切实验室(B10-101)

2、产品模型室(B10-102)

3、油泥模型室(B10-103)

4、激光切割实验室(B10-104)

1、安全工作（与安全相关的工作内容）

2、A5 门禁系统管理工作

3、学院交办的其他工作

实验中心、设备处、大

学城保卫科、设计学院

各专业、后勤处、物业

公司、校外门禁公司

5
实验室管理兼

信息统计岗

1、窑炉室实验室(B11，-101 和 103 机加工

打通)

2、泥塑实验室(B11，-104)

1、实验教学科研信息统计（电费统计、

实验室信息统计、实验中心临时各种通知表格填写等）

2、垃圾房管理

资产处、设备处、设计

学院学工、基建处
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3、陶艺实验室(B11-南 103)

4、石膏模型室（B11 中-102）

3、实验室组织申报

4、学院交办的其他工作

6 研究生教务
研究生日常管理（除招生、学位秘书工作

外）

学院交办的其他工作 培养办、专业学位办

7 本科教务 2

辅修、毕设、图学公共课管理、成绩归档、

实践教学工作、教学项目、考试、

1、 实验课排课、实验项目更新以及相关教务表格填报

2、 A5 所有用房及天光画室的安全巡查和卫生监督工作

3、学院交办的其他工作

教务处、考试中心、国

教院、各学院（公共课

排课）、设计学

安�ƒ内部资料


