钒钛国家重点实验室主任、副主任、办公室职责规范

实验室主任职责规范
一、实验室主任全面主持实验室各项工作。负责重点实验室建设方案与总体发展规划，负责组织制定重点实验室建设计划；负责向科技部、上级主管部门、学术委员会汇报重点实验室建设进展及各项工作情况。
二、负责实验室管理机构、组织制度的建立与实施，负责组织筹划、研究制定实验室管理运行机制。
三、按照管理委员会批准进行组织机构设置，聘用研发及管理人员，决定聘用人员（客座教授、访问学者等流动人员）的薪酬，建立人才培养机制，构建创新团队。
四、负责组织研究制定重点实验室科技发展战略。负责组织召开学术委员会工作会议。
五、负责组织申报、承担国家或企业重大科研项目，争取科研经费。负责重点实验室研究成果的转化和推广，组织重大学术交流活动。
实验室副主任职责规范

一、重点实验室副主任对主任负责，承担主任交办的各项实验室管理工作。

二、院三个副主任采取重点分工，各有侧重方法对实验室平台建设与人才培养，体制建设，科研开发三个重要部分承担管理工作，对所属研究领域采取按专业管理，各自负责所在研究所全面管理工作。
三、分管所涉领域的实验室建设与运行、人才培养、团队建设、科研试验、业务管理等日常运作和后勤保障等相关工作。

四、参加起草、审查建立实验室管理制度，组织制定各专业试验单元岗位及仪器设备管理细则并监督执行情况。

五、负责制定各领域实验室发展规划，组织申报各类科研立项计划，组织实施开发研究。

六、负责所在领域或研究室的行政、薪酬、财务、设备、仪器、安全、外事、后勤等管理制度的制定以及非常规事务的处理，横向项目的运作等。
综合办公室主任职责

1、 对实验室主任、副主任负责，承担交办的各项工作。

2、 负责起草制定各项实验室管理办法，协助主任建立实验室管理规范。

3、 负责重点实验室的学术与科研等行政事务管理工作，负责日常接待工作和学术委员会日常事务及服务处理。

4、 负责科研项目例常事务处理、制订年度学术活动计划，协助主任组织学术交流与合作、编制实验室各项汇报材料、年度工作报告等。
5、 协助主任协调实验室各项事务，确保实验室的正常运行。
综合办公室科研秘书职责
一、负责行政文档的汇总、编写和上报。

二、负责科研成果汇总、各项指标统计、资料归档管理。

三、负责实验室网页维护。
四、协助办公室主任组织学术交流、开展科研立项，编写实验室各项汇报材料、年度工作报告等。
五、负责实验室日常各项条件保障及联系协调。

 综合办公室设备工程师职责

一、负责建立设备、仪器等固定资产台账。进行清点验收、登记核算、注明存放地点及使用者等。建立使用记录、借出登记等管理制度。
二、负责实验室仪器设备的调拨分配、对外开放、使用监督等管理工作。

三、负责实验室设备功能开发、定期检查维护、安全保障等管理工作

四、负责督促各试验单元建立操作规程、维护保养及使用管理制度。制定和健全、实施实验室管理设备细则。 

五、负责实验室仪器设备补充申购、维修保养、闲置报废等管理工作。
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