浙江大学公共体育与艺术部公共艺术中心副主任职责

1.  认真贯彻执行学校、体艺部的各项政策决定，积极协助部门领导完成各项工作任务。

2.  搜集信息，归纳各艺术团常规演出、比赛任务的演出计划，辅助主任制作安排各学年度的排练训练日历；协助主任做好艺术团出访及接待外校艺术团来访工作。
3.  协助主任根据训练日历制定常规的预算支出，并将报销和条件审查等事宜进行精简化，标准化，规范化改进，以利于各项工作顺利展开，为我部工作的稳定高效提供便利。

4.  定期总结、描述各团排练情况，包括节目排练，出勤率，琴房卫生等项目，为主任和领导制定相关措施提供信息支持。

5.  做好文琴及学校群众艺术的宣传统筹工作，将宣传工作标准化、定量化、流程化。

7.  根据材料整理相关课程的教学效果评定等工作，做好信息反馈的工作。

8.  认真收集在排练和教学过程中学生反映的问题，作好记录，定期反馈。

9.  协助主任组织教材编写及艺术“精品课程”建设。

10.  积极探索校园艺术的前路，为校园艺术的发展建言献策。

