实验室办公室日常工作事项

每周一上午对实验室详细巡查1次，检查整个大楼运行情况，其余时间采用随机巡查，主要是公共区域。发现问题及时登记、处理、汇报。

每月1号记录各房间用电度数。

每月15号左右的周一上午检查1次大型设备使用记录；进行清洁卫生检查。

每学期开学第一周进行照明设备的统一维修、办公用品的采购与发放、消防设施检查与消防器材的更换。

仪器设备的购置计划汇总、申报及采购；实验室仪器设备维修的联系、接待；仪器设备的报废。

实验室房屋的管理，及时更新房屋使用情况；固定资产的管理；各类文件、资料和档案的管理；办公室文印设备；报告厅、会议室、会客室使用管理；印章、门卡、钥匙的管理与使用。

开放课题的管理工作；对外合作与交流的组织、联络和接待工作；网络使用的管理，实验室网站建设、管理与维护、内容更新；展板的维护与更新；新闻稿件的撰写等。

学术委员会、室务委员会会前准备工作及会议记录；参与实验室举办会议的筹备、组织和会务工作。

管理门卫值班人员、环卫人员。协助进行访问学者、博士后、研究生、临时工的管理。

实验室有关财务工作；

参与实验室的总结、验收、评估等工作。

收集整理实验室承担的课题、获奖成果、出版论著、授权专利等；每年3月之前完成前一年度实验室《工作年报》的编辑，并发送至学术委员会及实验室各成员。

完成实验室主任交办的其他工作。
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