英语语言文化学院招聘岗位表
                                      （共1岗） 
	岗位编号
	岗位名称
	岗位类别
	岗位职责
	备注

	岗位1
	教学秘书
	管理
	一、普通生教学工作

1、配合领导、系主任排课（含公选课及学生劳动周）、征订及发放教材；

2、配合领导、系主任安排期中、期末教学检查（安排考试和监考、组织座谈会、组织教师自查、拟定总结报告等）；

3、配合领导、系主任检查《课程教学指南》、《教学大纲》；

4、配合领导、系主任并偕同班主任、辅导员安排专业分方向工作； 

5、配合领导、系主任组织新专业、重点学科、教学团队等的申报工作；

6、配合领导、系主任组织精品课程、教改项目、教学类课题的申报和验收（立

项材料留档）；

7、配合领导、系主任进行教学计划和人才培养方案的制订与修订；

8、配合领导、系主任安排学生毕业论文工作；

9、配合领导、系主任并偕同班主任、辅导员安排学生见习、实习；

10、安排网上评教，统计评教结果，参与教师教学业绩考核工作；

11、组织各类教学比赛（青年教师教学技能比赛、教育软件制作比赛等）、参与

教学类评比（优秀教学奖等）工作；

    12、国际交流与学习项目学生管理（成绩、材料等）

13、日常教学管理（上课及监考通知、课表发放、日常调课、休复学、教学工

作量统计等）；

14、教学工作有关会议通知、有关文件传达。

二、科研工作

1、下发各类科研通知，组织课题和项目申报；

2、组织申报各类科研奖项，统计科研工作量。

三、协助对外接待

四、协助对外办班

五、其他工作

完成领导交派的其他任务，配合办公室其他行政事务。
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