教务处科级及以下人员校内公开招聘公告
因工作需要，教务处现面向校内公开招聘教务处科级及以下人员，具体招聘事宜如下：
一、招聘岗位职责及人数
（一）教务处办公室科员1人：
      岗位职责：
1．负责与学校相关各部门之间的联系与协调，处内各科室之间的协调，对外联系与来访接待； 
2．负责教务处文件及档案管理，负责教务处网站建设及新媒体管理； 
3．负责本科教育教学工作会议及其他会议的会务工作； 
4．负责学校年鉴本科教学部分的组稿及统计各类教育报表，
5．完成领导交办的其它工作。
（二）教务处学籍科科员1人：
岗位职责：
1．负责本科生学籍管理及学籍注册；
2．负责本科生学历学位电子注册；
3．负责休、退、转、复学籍异动管理；
4．组织新增专业学士学位授予权申报，负责学士学位管理（含成人教育本科学士学位）及证书管理；
5．完成领导交办的其它工作。
（三）教务处评估科( 教师发展中心 )科员3人：
岗位职责：
1．新教师岗前试讲、青年教师课堂教学再提高工程和青年教师学术能力；
2．青年教师讲课竞赛、优秀主讲教师评选工作、省级、国家级教学名师、教学团队的申报；
3．本科教学常规检查工作、学生网上评教与教师职称评审教学质量审查工作；
4．专业评估、专业认证等校内各种教学评估的实施及河海大学本科教育质量保证体系的建设；
    5．督导队伍的建设
    6．宝钢教育奖、徐芝纶教学奖的申报；
    7．领导交办的其它工作。
二、岗位要求
1．学校正式在职人员。
2．热爱党的教育事业，具有良好的道德品质和思想政治素质。
3．身体健康
4．年龄原则上不超过45周岁。
5．有相关工作经验者优先。
三、应聘方式
个人填写附表1《教务处科级及以下人员岗位聘用申请表》交至教务处办公室，河海馆217室。
报名时间：即日起至7月10日。
联系人：吕老师    电话：6314
附表1           
教务处科级及以下人员岗位聘用申请表
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	政治面貌
	

	学历及取得时间
	
	学位及取得时间
	
	毕业学校
及专业
	

	现工作单位
	
	现岗位
	
	现岗位职级
	

	现受聘职员
职级
	
	现职级起聘时间
	
	专业技术职务
	

	应聘
情况
	单位
	教务处
	岗位1
	
	岗位2
	
	岗位3
	

	
	
	
	岗位
职级
	
	岗位
职级
	
	岗位
职级
	

	主要工作经历

	何年月—何年月
	何部门任何职

	
	

	
	

	任现职以来获奖情况（校级及以上荣誉奖）

	时间
	奖项名称
	颁奖单位

	
	
	

	
	
	

	任现职以来年度考核情况

	

	是否服从组织调配（相应方框内画“√”）      □是        □否

	个人签名：                        2019年  月  日

	现单位意见
	               负责人（签章）：                   2019年    月    日

	教务处意见
	             负责人（签章）：                   2019年    月    日


