综合办公室职责
1、贯彻落实上级布置的各项任务，并进行督促、检查，及时上报完成情况

2、协助领导层配备适宜的人力资源。

3、负责制订人员培训计划并组织实施。

4、负责测量设备周检计划的编制并组织实施。
5、负责本检验中心文件、记录和其他档案文件资料的管理。

6、负责物资的采购、验收、保管和发放。

7、负责本中心的安全保卫、清洁卫生等工作，坚持安全第一、预防为主的方针，力求防患于未然。

8、负责劳动考勤、人事档案管理工作。
9、检查、督促本中心各项规章制度的贯彻执行情况，发现问题及时修订，使之不断完善。

10、做好本科室人员的管理工作，不断改进工作作风，提高工作效率，完成中心领导交办的其他工作。
