美艺学院岗位职责详表

请各岗位人员按照本格式、参照教务工作中的考务和毕业答辩工作内容将自己的工作的目标、逐步细化。

	部门：工作室

	岗位名
	姓名
	工作项目(年度)
	工作程序与关键环节、相关制度与表格

	工作室主任
	
刘炜

	1、全面负责本工作室教学任务和日常管理
	1、《创域环境设计工作室安全操作规范与管理流程》（附件1）
2、《创域环境设计工作室申请使用流程与申请表》（附件2）
3、《美艺学院工作室工作室运行安排表》（附件3）
4、《美艺学院工作室运行情况登记表》（附件4）
5、工作室重要活动宣传报道。应在活动结束后及时将新闻稿件及照片2-3张上传我院网站新闻和工作室板块中

	
	
	2、一个讲座
	填写《美艺学院工作室讲座与交流活动记录表》（附件5）

	
	
	3、一次调研
	填写《美艺学院工作室调研记录表》（附件6）

	
	
	4、一个团队（10-20人）
	《美艺学院工作室团队成员登记表》（附件7）

	
	
	5、1个大学生创新创业项目
	《美艺学院工作室工作项目与成果登记表》（附件8）及项目申报书等支撑材料
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	6、工作室特色展览活动一次
	展览作品与活动照片

	
	
	7、完成工作计划与对照性总结汇报会
	1、《美艺学院工作室年度工作计划与总结表》（附件9）
2、每学期第18周末，实验中心管理人员现场检查、并核对总结表和全套运行资料

	
	黄旭
	1、 设备备案统计
	1、附件10_创域环境设计工作室耗材清单
2、附件11_创域环境设计工作室硬件设备备案
3、附件12-物资材料损耗清单

	
	
	2、工作室特色展览活动一次
	展览作品与活动照片




