江苏省高校特种加工重点实验室（常州工学院）

人员职责
一、实验室主任（副主任）职责

    实验室主任全面负责实验室工作，实验室副主任协助主任工作或接受主任委托的其它工作。

    （1）认真贯彻《常州市高技术研究重点实验室管理办法》和《江苏省高校重点实验室建设管理办法》及实验室的建设管理办法、管理制度及各项有关规定；

    （2）搞好实验室开放运行，定期向实验室领导小组、学术委员会报告工作，做好评估的各项准备工作；

    （3）根据实验室研究方向，组织制定实验室年度工作计划、开放基金课题指南、中长期建设计划，定期检查执行情况；

（4）协调实验室各课题组的科研工作，定期检查完成情况，积极承担国家项目、省部委重大项目、国际合作项目及横向课题；

    （5）审核《实验室管理信息统计年报》，并及时上报；

（6）做好实验人员的思想教育工作，搞好研究队伍的建设，吸引和培养人才，努力建设一支学术梯队完备、年龄结构合理的研究、技术人员队伍；

    （7）根据实验室开放运行的各项规章制度和实验室管理制度，检查监督执行情况，搞好实验室的科研计划和成果管理、设备仪器管理和财务管理，努力提高开放度和设备仪器完好率、利用率；

（8）努力提高自身业务水平和管理工作能力，充分发挥实验室全体人员的工作积极性。

二、实验室固定人员职责

1、固定研究人员职责

    （1）实验室固定研究人员以从事研究工作为主，应积极争取承担国家项目、省部委重大项目、国际合作项目和横向课题，高质量地完成科研任务，争取多出成果，快出成果，出高水平成果；

（2）为培养人才，搞好队伍建设，实验室固定研究人员应积极承担研究生、本科生和培训进修生的教学任务，提高教学水平。

2、固定技术人员职责

（1）实验室固定技术人员应保证实验室正常运行、日常维护和管理实验室仪器设备，积极开展实验技术、实验方法、仪器设备的功能开发与升级等方面的研究工作；

    （2）在满足科研工作需要的前提下，实验室固定技术人员应积极配合课堂教学，积极接受外来试验、加工业务，安排好对外协作的实验任务，提高仪器设备的利用率，为科学发展做出积极贡献；

（3）实验室固定技术人员每年年初、年底分别向实验室主任提交工作计划、工作报告，汇总研究成果。
3、实验室秘书职责

    实验室秘书是固定管理人员，其职责是从事实验室建设的日常事务和实验室开放运行的行政管理工作，应努力做好实验室开放接待、科技档案、设备档案、图书资料管理和仓库保管等工作，并根据各类研究人员报送的年度工作计划形成实验室工作计划，集成实验室科研成果，编制《实验室管理信息统计年报》。

    实验室全体人员都应关心实验室的建设与发展，努力完成实验室指定的科研、教学和管理工作，积极提出实验室工作的改进意见；实验室全体人员应严格遵守实验室的规章制度，做好实验室的安全、卫生工作；实验室全体人员应互相配合、互相学习、共同提高业务水平，热忱欢迎客座人员来实验室讲学、开展科研工作和接受培训。
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