第2部分 组织机构的划分及职员职责
第七条 研究院组织机构将下设院长一名，副院长十一名，各类创新部长若干，精英小组的成员从研究院管理小组选拔，需具有实力强厚、组织管理能力突出等特点。
第八条 精英小组职责分配
一、院长为研究院的总负责人，其工作职责如下：
1．负责协调各创新实验室的工作；
2．制定研究院全年度的工作计划；
3．对各创新实验的工作进行监督和指导；
4．与领导协商研究院的建设；
5．谋求研究院发展的新途径，完善研究院的管理制度；
6．了解各实验室的情况以及各项事务的进展；
二、副院长分管负责研究院内各项事务，其工作职责如下：
1. 负责创新实验室各项制度的整理、完善；
2. 整理研究院各项资料，传达会议精神；
3. 负责研究院内的事物分配、调度，各副院长分管院内各类事务，把握创新实验室的动态，协助院长做好研究院发展规划及对外的工作交涉；
4. 起草研究院每个阶段的工作计划；
5. 管理研究院固定资产，考核创新实验室成员；  
6. 审核研究院日常开支及报账等；
7. [bookmark: _GoBack]组织培训，带动学生参加科技创新设计；
第九条 创新副院长负责特定实验室，其工作职责如下：
1．负责各实验室综合管理，带领人员参加比赛，对管理员进行技术指导；
2．制定实验室的内部制度；
3．负责实验室的日常工作；
4．创新实验室的固有资产管理；
5．负责实验室制度的实施，特别是安全和卫生问题；
6．策划创新实验室的内部活动；
7．本实验室管理员的考核；
8．每个阶段实验室的经费预算及项目建设计划。
9．收集实验室有科技方面特长的人才信息，合理分派。
10. 对立项并入驻实验室的项目进行监督与审核。
11. 收集好入驻创新实验室人员的技术资料，为研究院技术的进一步可持续发展做准备。
12. 负责实验室的技术项目和技术团队的后备力量的培养；
13. 负责实验室的特色整理。

