附件3：

会计实验中心财会审软件应用实验室

实验室主任岗位职责

   第一条   实验室主任要有高度的责任感和事业心，热爱本职工作，坚持原则，虚心听取各方面意见，团结全体实验室人员，做好本实验室各项工作。
  第二条   主持实验室日常行政管理工作，负责实验室管理人员的考勤和考核工作；定期组织召开业务会议，检查总结实验室工作，发现问题及时处理，确保实验室工作有条不紊。
   第三条   负责编制实验室建设规划和计划，并组织实施和检查执行情况。
   第四条  组织安排本实验室各类人员的工作，搞好实验室的科学管理，贯彻、实施有关规章制度。
   第五条  按时、按要求组织完成实验室报表的统计上报工作；合理计划、使用、管理实验室经费。
   第六条  负责对实验室管理人员的培养工作，关心青年管理人员的成长。帮助他们制定发展方向，明确任务，对他们提出严格要求，不断提高其业务水平。

   第七条  负责实验室教学资源的管理，杜绝国有资产的浪费和流失。根据学校分配的教学经费和实验室的实际需求，合理安排资金，确保实验教学和实验室建设任务顺利完成。

   第八条  负责实验室的精神文明建设和安全管理工作。
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