北京师范大学心理学虚拟仿真实验教学中心
中心发「 2009 」（ 004 号）


心理学虚拟仿真实验教学中心秘书职责
心理学虚拟仿真实验教学中心秘书承担心理学虚拟仿真实验教学中心常规的文书、档案的建立和管理，中心的财务管理，对学校有关部门的统计报表工作，及中心主任，副主任交办的事务性工作。
1. 按照实验室评估的标准，每学年收集、归档有关大中型仪器的运转、使用收益、维护保养等情况的记录。
2. 协助中心主任完成每年按学校有关部门的统计报表工作。
3. 按照心理学虚拟仿真实验室评估的标准，协助中心副主任，建立起心理学虚拟仿真实验教学中心的计算机管理档案。
4. 负责心理学虚拟仿真实验教学中心的财务管理以及其他工作。
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