国际教育学院发展与服务中心主任
学术中心主任岗位职责

发展与服务中心（留学生办公室）主任工作职责：
全面负责发展与服务中心(留学生管理办公室)工作；
1. 负责留学生招生工作，包括招生渠道的开发和留学生录取工作；
2. 负责留学生管理与服务工作，包括制度建设工作；

3. 负责留学生教育宣传工作，包括留学生各项活动的组织和实施；

4、负责留学生宿舍的管理及文化建设工作；

5. 负责国际项目的设计、开发和实施；
6. 负责项目协议的起草、审核和签署；
7. 负责学院网站建设和更新；
8. 完成学院分派的其他任务。

学术中心主任工作职责
1. 全面负责学术中心的日常管理和教学。
2. 负责涉外培训项目的开发、推广和实施。
3. 负责学术中心和涉外培训项目的课程研发。
4. 负责培训项目协议的起草、审核和签署。
5. 负责中心所有项目的宣传和招生。
6. 负责中心的科研工作。
7. 负责教师教学和科研考核。
8. 负责配合留学生管理工作和参与留学生活动的组织和实施。
9.负责组织学院翻译工作

10.完成学院分派的其他任务。
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