附件1：岗位职责
1、综合管理办公室主任岗位职责
综合管理办公室是威海校区管委会和校区党组织的综合办事机构。其主要职能是围绕校区中心工作，对校区的发展规划进行研究、论证、贯彻和落实, 为校区领导决策提供科学依据，起到校区的信息枢纽、部门的综合协调、工作的督促落实等作用，服务领导，服务广大师生员工，做好组织协调、督促检查、公文处理、信息沟通、信访接待、机要保密、对外联络、重要活动组织、综合管理服务和校区领导交办的其他工作。
综合管理办公室主任应根据所管理部门的职责，负责完成威海校区综合管理办公室编制预算，组织建章立制等相关工作。
2、财务管理办公室主任职责
财务管理办公室负责威海校区的财务管理工作，严格执行国家及学校的财务规章制度，依法履行财务管理职能，保障校区教学、科研的正常运行，为校区的建设与发展提供可靠的财务保障。
财务管理办公室主任应根据所管理部门的职责，负责威海校区财务管理办公室编制预算，组织建章立制等相关工作。
3、信息中心主任岗位职责
威海校区信息中心负责整个校区的校园网建设运行、信息化建设、一卡通建设等。业务受主校区网信中心指导。
信息中心主任应在主校区信息中心的指导下，根据目前条件，负责威海校区信息中编制预算，组织建章立制等相关工作。
4、项目部主任岗位职责
项目部负责威海校区北京交通大学-罗彻斯特理工学院信息管理与信息系统专业中外合作办学项目的实施和管理，规划和设计北京交通大学-罗彻斯特理工学院之间学生和教师交流的方案，筹划与罗彻斯特理工学院新项目的申请工作。
项目部主任应在威海校区主管领导和经管学院主管领导的指导下，负责项目部编制预算，组织建章立制等相关工作。
5、实验中心主任岗位职责
实验中心负责威海校区中外合作办学机构和项目教学与科研实验室的整体规划、设计、建设和管理工作。在实验中心规划设计阶段全面细致了解美国罗彻斯特理工学院、英国兰卡大学以及校内中外合作办学相关学院对实验室建设的需求，保障威海校区实验中心满足中外合作办学的高标准和高要求。在实验中心建设和管理阶段配合实验室建设施工单位和校区教学管理部门做好实验室建设的监管和实验室的日常运营管理工作。
实验中心主任应在威海校区主管领导和北京校区相关业务部门的指导下，负责实验中心人员规划，编制预算，组织建章立制等相关工作。
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