附件1：
[bookmark: 油气钻采工程湖北省重点实验室_长江大学]油气钻采工程湖北省重点实验室（长江大学）
安全管理专员和学术秘书相关职责与任职条件
[bookmark: 一_岗位性质与职责]一、岗位性质与职责
1.安全管理专员
负责实验室日常安全巡查、隐患排查及整改跟踪，确保实验环境符合安全规范。
组织实验室安全教育培训与应急演练，提升全员安全意识。
管理实验室危险化学品、高压气瓶、特种设备等安全相关事务。
制定并完善实验室安全管理制度与应急预案，配合上级部门安全检查。
[bookmark: _GoBack]负责实验室安全台账记录与档案管理。
2. 学术秘书
协助实验室负责人处理学术事务，包括会议组织、讲座安排、专家接待等。
负责实验室开放基金过程管理、结题验收等材料的整理与归档。
统计实验室科研成果（论文、专利、奖项等），协助撰写年度报告与评估材料。
管理实验室学术资料、科研数据与知识产权相关文件。
协助人才引进、实验室宣传交流等事务，如招聘协调、对外交流及宣传材料。
[bookmark: 二_任职条件]二、任职条件
1. 学历与专业：
安全管理专员：本科及以上学历，安全工程、化工、环境等相关专业优先；
学术秘书：本科及以上学历，具有科研管理或相关学术背景者优先。
2. 技能与经验：
熟练使用Office办公软件及数据处理工具，具备良好的书面表达能力。
安全管理专员需了解实验室基本的安全相关法规，有安全管理经验者优先；
学术秘书需要，具备一定的中英文写作与沟通能力。
3. 综合素质：
责任心强，具备良好的组织协调能力和团队合作精神。
具备较强的保密意识，能妥善处理涉密或敏感信息。
能适应多任务处理，工作细致、积极主动。
