	招聘岗位信息 

	序号 
	岗位名称 
	数额 
	岗位职责 

	1 
	本科教务员 
	1 
	  
1、负责安排每学期的教学任务、教材及汇总上报教务处及发放课表； 
2、安排本科毕业设计（论文）指导及答辩以及发放毕业设计（论文）答辩费； 
3、负责每学期的期末考试及巡考安排； 
4、负责期末考试试卷及相关资料的收集归档； 
5、协助做好学院各类专业评估工作； 
6、完成学院主管领导临时安排的其他工作； 
  
  
  
  
  

	  
                         
                              岗位任职要求 

	1、学历要求：研究生及以上学历； 
2、履历要求：有一定学生管理工作经验，以及教学管理经验； 
3、素质要求：品行端正、身体健康、爱岗敬业、吃苦耐劳；有良好的专业素养和职业道德，具有团队协作精神，服从安排； 
4、能力要求：具有一定的语言表述和文字表达能力，能熟练操作办公软件； 
5、性格要求：开朗、活泼，善于人际关系沟通与协调，善于和学生相处； 
6、其他要求：五官端正，年龄在35岁以下。 
  
  

	岗位聘期和应聘人员来源范围 

	岗位聘期 
	应聘人员来源范围 

	自聘任通知下达之日起三年 
	面向社会 

	招聘工作程序 

	序号 
	招聘工作内容 
	时间安排 

	1 
	接收应聘人员简历 
	2016年3月11日-2016年3月18日 

	2 
	应聘人员资格初审及呈报复核 
	2016年3月21日-23日 

	3 
	组织公开答辩或以其它方式考察应聘人员 
	2016年3月24日-25日 

	4 
	拟聘人选公示 
	2016年3月28日-2016年4月3日 

	5 
	呈报批准 
	  

	应聘方式及信息反馈 

	1 
	应聘信息、资料投递 
	联系电话：028-66366508 
电子邮件：rwxy@swjtu.cn 

	2 
	招聘信息截止时间 
	自信息发布之日起至2016年3月18日 

	3 
	应聘人员信息反馈 
	应聘人员投递资料概不退回。 

	投诉与举报 

	1 
	投诉、举报材料投递 
	招聘单位联系电话：028-66366528 
校纪委、监察处联系电话： 
校人事处联系电话：028－66366203 
传　　真：028－66366206 

	2 
	其它要求 
	投诉、举报只接受实名材料，不接受匿名材料 

	其他信息 

	其它需要说明的信息：无 


[bookmark: _GoBack]
