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河网安室〔2018〕4号

河南省网络空间安全应用国际联合实验室
人员岗位职责

第一条 依据《河南省国际联合实验室建设与运行管理实施

细则（试行）》（豫科〔2019〕11 号）和学校科研平台安全管理

有关规定，结合河南省网络空间安全应用国际联合实验室（以

下简称国际联合实验室）实际，特制定人员岗位职责。

第二条 国际联合实验室科研任务和支撑学科建设的需要是

岗位设置的重要标准。按照“按需设岗、总量控制、优化结构、

保证重点、兼顾一般”的原则，围绕科研、学科建设和实验室日

常管理运行等重点工作设置相应岗位。

第三条 根据国际联合实验室的职能和任务，岗位设置分为

四类：管理岗位、研究岗位、分析测试岗位和技术保障岗位。其

中，管理岗位和分析测试岗位人员实行坐班制。

★



第四条 管理岗位职责

（一）实验室主任

1、全面负责实验室行政管理工作；

2、在实验室国际学术委员会指导下，制订实验室发展目标、

发展方向、发展计划；

3、制订实验室管理办法和实施细则；

4、实验室重大项目的组织申报和实施；

5、在实验室国际学术委员会指导和评审下，负责实验室开放

基金申报项目的审批、中期考核和结题验收工作；

6、实验室重大项目经费和日常运行经费的管理；

7、实验室固定人员和流动人员的管理；

8、分管实验室综合办公室。

（二）实验室副主任

1、协助实验室主任负责实验室科研项目和研究生、在站博士

后研究人员管理；

2、协助实验室主任负责实验室建设和学术交流工作；

3、实验室各种规章制度的落实；

4、主任外出时授权代理实验室日常事务；

5、主任交办的其他工作。

（三）实验室办公室主任（兼实验室主任助理）

1、协助实验室主任工作，做好实验室综合办公室日常管理；

2、起草实验室相关文件、报告等；



3、实验室会议记录，会议通知和组织，文件接收、转达、传

唤，会议室的日常管理和使用；

4、实验室印鉴、资料与档案的管理；

5、实验室对外开放服务的分析测试档案资料管理；

6、实验室官方网站、微信公众号的日常维护、管理和更新；

7、做好与校内外相关部门的协调与接待；

8、主任交办的其他工作。

（四）实验室安全管理人员（兼）

1、实验室软硬件平台、设备、设施和工具的安全管理和维护；

2、实验室计算机网络的管理、维护，保障网络的畅通与安全；

3、实验室综合办公室的计算机及其它通讯设施的维护与管理；

4、实验室用电、用水、门窗安全，实验室节能降耗和卫生。

第五条 科研岗位职责

（一）研究方向带头人（研究组组长）

1、负责本研究方向发展计划的制订，带领研究方向不断发展；

2、本研究方向科研项目申报、中期检查、结题（验收）等正

常科研活动的组织；

3、完成本研究方向的目标任务和实验室安排的科技推广与服

务工作；

4、本研究方向学术梯队的建设与人才培养；

5、完成实验室管理和建设所需的其他任务。

（二）专职研究人员（教师、在站博士后研究人员）



1、在研究方向带头人的带领下开展科研工作，完成研究方向

带头人安排的各项研究任务；

2、结合实验室研究领域和主要研究方向，开展科研、教学和

社会服务工作；

3、完成实验室规定的目标任务；

4、完成实验室安排的其他任务。

（三）客座研究人员（访问学者、交换学生）

进入实验室从事科学研究的客座研究人员研究方向，由研究方

向带头人和客座研究人员共同商定，在实验室主要研究方向下开

展科学研究、技术开发和社会服务。客座研究人员在实验室从事

研究期间应遵守实验室的各项规章制度和管理规定。

第六条 研究分析测试岗位职责

（一）研究分析测试人员的共同职责

1、遵守实验室管理规定；

2、完成实验室安排的人员培训任务；

3、负责研究生实验的技术培训和指导；

4、负责实验室对外开放技术服务工作；

5、必须坚守工作岗位，除8小时正常工作外，遇有紧急工作

任务必须尽快到岗；

6、完成实验室安排的其他任务。

（二）大型仪器设备管理人员

1、负责实验室软硬件平台、仪器设备、设施的正常运转；



2、负责仪器设备使用的技术指导和培训；

3、按时填写仪器使用、维护、故障分析、维修等记录表；

4、负责专用实验用品的准备；

5、研究项目的实验登记、管理及实验耗材的管理；

6、完成委托研究项目的实验内容；

7、完成实验室安排的其他任务。

第七条 技术保障人员

1、负责实验室仪器设备正常运行的环境保障条件，对温度、

湿度、防震、防尘、防噪、断电保护、稳压电源、不间断电源、

单独接地、电磁屏蔽、放射屏蔽、危险物品等采取可靠保护措施，

对环境状态信息进行记录、统计和分析；

2、负责落实实验室改扩建、配套辅助设备配置、基础设施维

修；

3、负责管理实验室仪器设备的维修、定期检定与校验（自检

或送检）；

4、负责仪器设备的消耗品和更换部件的计划编制和申购事项；

5、协助承担其他的公共事务管理。
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