艺术学院招聘岗位表
                                       （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  
	1. 据各系的教学安排，开学前制定和公布每学期的课表，并通知有关教师和学生；

2. 各班级期终考试和补考日程表，并及时将考试时间和地点通知各有关教师、有关学生（包括试卷的印刷、保管、监考教师安排等）；

3. 负责学院教室的使用、调配工作，特别是考场的合理安排工作；

4. 协助学生辅导员办理学生选修课、等级考试、考证等有关工作；

5. 根据教学计划，按期预定师生教学用书（包括函授生用书）；

6. 协助分管领导安排教学实习（下乡、见习、毕业实习）工作；

7. 协助各系教师做好继续教育的日常事物工作；

8. 做好教师的调课工作，及时通知教学科和相应的班级，保证正常的教学秩序。负责有关教工等级考试、职称考试的登记、收费等工作；

9. 根据学院的安排，做好每学期的教师教学考核工作。每学期结束，完成教学文件、教学资料、教师档案的整理、装订、存档；

10. 做好学院的财务收支工作。及时做好各种费用的发放清单（包括教师课时费的统计、发放），交办公室主任审核；

11. 完成领导交办的其他工作。
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