人文艺术实验中心主任工作职责

一、全面负责实验中心的日常行政管理和业务管理工作。

二、负责实验中心对内、对外的组织、协调工作。

三、负责实验中心的人事管理工作。

四、负责制定实验中心年度工作计划。

五、负责编制实验中心近期发展规划。

六、负责实验中心维持费计划和管理工作。

七、负责编写实验中心年度工作总结报告。

八、负责实验中心学科建设和管理工作。

九、认真完成上级主管部门和人文学院领导分配的其他工作。

