教务处招聘岗位表
（共6岗）
	岗位编号
	岗位名称
	岗位类别
	岗位职责
	备注

	岗位1
	办公室
	管理
	1. 处室日常文件收发、部门印章管理；

2. 负责学籍管理；

3. 负责成绩管理；

4. 负责毕业与学位工作；

5. 负责教师教学业绩考核。


	

	岗位2
	教务管理
	管理
	1、 负责教学业绩考核；

2、 负责教学状态数据编制；

3、 负责培养方案制定；

4、 负责学生评教；

5、 负责高校教师互聘；

6、 负责教务系统、教务处网站管理；

7、 负责日常教学运行事物。


	

	岗位3
	教学管理（一）
	管理
	1. 负责课程建设、教学建设项目；

2. 负责公共选修课管理；

3. 负责校教学督导秘书工作；

4. 负责校历编制。


	

	岗位4
	教学管理（二）
	管理
	1. 负责专业建设；

2. 负责教学评奖评优；

3. 负责期中、期末教学检查；

4. 负责教学简报编制；

5. 负责处室文字工作。


	

	岗位5
	实践教学管理（一）
	管理
	1. 负责实验项目；

2. 负责实验室建设与管理；

3. 负责实践基地建设；

4. 负责专业实习教育实习（见习）；

5. 负责大学生学科竞赛；

6. 负责毕业设计（论文）。


	

	岗位6
	实践教学管理（二）
	1. 管理
	2. 负责教学质量监控；

3. 协助教学状态数据编制、年度教学质量报告发布；

4. 负责处室文字工作。
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