综合办公室主任岗位职责
1、全面负责综合办公室的各项工作。

2、组织协调中心检验质量保证工作。

3、负责投诉的受理，参与投诉的处理工作。

4、负责组织委托方接待及反馈意见的收集。

5、负责医学检验材料的登记、标识、储存、流转、处置等管理。

6、负责本中心内部文件、外部资料的接收、归档、分发、回收、废止等作业。
7、负责医学检验意见书的文字、格式审核和发放。

8、对医学检验实施中的原始记录的收集、整理和归档。
9、负责中心主任交办的其它工作。
