
研究院各部门负责人岗位职责

研究生部部长

1.全面负责研究生部的日常工作；

2.负责组织制定学生管理的相关制度并组织实施；

3.负责学生的思想政治教育工作，抓好研究院学风建设；

4.负责学生管理各项工作的开展（心理健康教育与服务、资助服务、宿舍

管理、日常服务等），落实工作计划；

5.完成领导交办的其他相关工作。

设备部部长

1.按照研究院的规划和团队实际需求采购相应的仪器设备；

2.负责仪器设备调研、议价、招标、合同签订等工作，审核相关报销单据；

3.负责设备验收入库和领用资料保管；

4.负责危化品采购、管理和报销工作；

5.协助财务部门做好固定资产登记工作，准备审计资料；

6.完成领导交办的其他相关工作。

科研部部长

1.负责研究院科研项目管理办法的制定及执行管理；

2.负责研究院科研项目申报组织、日常动态管理；

3.负责组织科研项目成果的转移、转化和推广；

4.负责科技成果、知识产权（专利、标准等）的管理；



5.负责研究院科技保密工作；

6.负责项目开发合同、研发经费的管理工作；

7.完成领导交办的其他相关工作。

产业发展部部长

1.根据研究院发展规划和总体部署，制定研究院产业发展规划和管理制度；

2.负责经营性有形、无形资产规划、投资、开发、经营和管理；

3.代表研究院对各类经营性资产进行合同起草、审查、签约和备案；

4.负责经营性资产的日常管理工作，督促经营性资产建立健全内部管理规

章制度；

5.负责各类经营性资产占用费、资源占用费的收缴工作；

6.负责配合科研团队进行技术和成果交流，推动项目合作；

7.完成领导交办的其他相关工作。

科普部部长

1.全面负责研究院科普教育基地的工作，拟定计划，付诸实行，及

时定期总结，及时更新科普教育基地信息，做好本部门人员工作安

排及管理；

2.负责对化工科技馆内各种仪器设备的维护管理以及实验室设备

耗材采购使用等，制定发展规划及日常管理制度，召开有关业务工作会

议，研究决定有关重大事项；



3.负责科普教育基地的媒体宣传建设和对外宣传工作，包括线上、线下课

程开发及各平台运营，积极开展学术交流活动；

4.负责与省市科普馆资源合作与开发，申请高级别科普教育基地及研学基

地等；

5.负责科普教育基地，包括化工科技馆及实验室安全，做好四防（防

盗、防火、防尘、防潮）工作；

6.完成领导交办的其他相关工作。

培训部部长

1.负责研究院内部培训工作，制定培训计划，组织实施，指导员工学习，

提高员工的素质和能力，确保企业的发展和改革；

2.负责与外部培训机构联系，组织研究院外部培训活动，实施研究院外部

培训项目，提升研究院实力和素质；

3.组织和管理研究院内部培训资源，负责培训计划的制定、实施和评估，

持续改进和完善研究院培训体系；

4.负责研究院培训成果的检查、统计和评价，及时汇报培训效果，为研究

院制定新的培训计划提供参考；

5.完成领导交办的其他相关工作。

后勤部部长

1.负责制定后勤管理及运行保障制度并贯彻执行；

2.负责研究院建设、食堂、安保、卫生、后勤、物业的管理工作，定期进



行相关检查；

3.负责办公设备的采购、维修及日常管理工作；

4.负责研究院电话、网络信息设施的安装和技术维护；

5.负责研究院配套公寓用房的管理；

6.完成领导交办的其他相关工作。

综合管理办公室副主任

1、协助院长进行研究院日常工作；

2、负责院长文件，信件，函电的接收与转达；

3、负责院长日常工作中文件的起草；

4、负责来访的接待、商务随行；

5、协助监督各个部门的工作进度以及统筹，汇报给院长；

6.完成领导交办的其他相关工作。
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