教务处科员校内公开招聘公告
学校正在进行新一轮的岗位聘用工作，教务处将目前实际能够空出来的岗位，面向校内招聘教务处科员，有意向的老师可根据工作适岗性及工作地点进行填报。具体招聘事宜如下：

招聘岗位总况

	科室
	岗位职数
	工作地点

	教务处综合科
	1
	西康路校区

	教务处教研科
	1
	西康路校区、江宁校区可协商

	教务处评估科
	2
	西康路校区、江宁校区可协商

	教务处教务科
	1
	江宁校区

	教务处实践科
	1
	江宁校区

	
	1
	常州校区

	教务处教师发展中心

办公室
	1
	西康路校区、江宁校区可协商

	
	1
	常州校区


招聘岗位具体职责及人数

（一）教务处综合科 科员1人

工作地点：西康路校区

岗位职责：

1.负责教务处办公条件保障；

2.负责对外联络接待、用车安排；

3.负责文件撰写及数据统计；

4.负责教务处网络安全与新媒体平台建设；

5.负责年鉴（本科教学部分）组稿；

6.负责财务报销工作；

7.协助会议、活动组织协调；

8.完成领导交办的其他工作。

（二）教务处教研科 科员1人
工作地点：江宁校区、西康路校区可协商

岗位职责：
1.负责国家、省、校级教材建设、评选与管理工作。

2.负责“四新”研究与实践项目组织申报与管理工作。

3.负责课程思政项目建设与管理。

4.负责校级教学成果奖的申报与评选工作。

5.协助开展专业诊断性评估。

6.协助做好网络课程教学资源平台建设、日常管理与维护工作。

7.协助做好一流课程“双万计划”申报、建设与管理工作。

8.完成领导交办的其他工作。

（三）教务处评估科 科员2人
工作地点：江宁校区、西康路校区可协商

岗位1职责：

1.负责第三方学情调查工作；

2.负责填报高等教育质量监测国家数据填报；

3.负责河海大学品牌教研活动（教学管理百家谈等）；

4.负责学生网上评教与教师评学工作；

5.负责教师教学质量考核及评价；

6.负责开展基层教学组织建设与备案；

7.负责上报教育部、省厅各类教学数据的调研统计工作；

8.完成领导交办的其他工作。

岗位2职责：

1.负责三级专业认证工作，协助专业评估与认证。

2.负责开学、期中教学检查；负责核心课程、通识课程评估工作。

3.负责组织干部听课、督导听课、教学信息员教学信息反馈工作。

4.负责试卷质量评估工作。

5.协助做好新一轮教育部审核评估工作。

6.负责教学督导队伍日常管理工作。

7.负责校内各类教学评估并形成调研报告，各项评估档案整理。

8.完成领导交办的其他工作。

（四）教务处教务科 科员1人

工作地点：江宁校区

岗位职责：

1.负责全国大学英语四、六级考试报名、组织实施与成绩管理（南京校区）。

2.负责全国计算机等级考试报名、组织实施与成绩管理（南京校区）。

3.负责江苏省计算机等级考试报名、组织实施与成绩管理（南京校区）。

4.协助英语专业四、八级（含口试）、法语专业四、八级考试报名、组织

实施与成绩管理（南京校区）。

5.负责等级考试费用的核算、发放（南京校区）。

6.负责教务信息化建设及教务管理信息网上公布和维护。

7.负责教务网上办事大厅一站式服务管理与建设。

8.完成领导交办的其他工作。
（五）教务处实践科 科员2人

岗位1工作地点：江宁校区

岗位1职责：

1.负责本科毕业设计（论文）的过程管理、评优和总结。

2.负责组织参加省本科毕业设计（论文）抽检。

3.负责毕业设计（论文）智能管理系统建设维护。

4.负责实验教学综合管理系统建设维护。

5.负责组织核心实验课程评估。

6.负责创新性教学实验项目建设管理。

7.负责本科实践教学工作量测算。

8.完成领导交办的其他工作。
岗位2工作地点：常州校区
岗位2职责：

1.负责实践教学综合管理系统平台的运行与维护；

2.负责实习教学管理系统建设维护；

3.负责教学运行监管及日常师生教务事务处理与协调（常州）；

4.负责本科教学工作量核算及各类考试酬金、教师酬金核算发放（常州）；

5.负责两学期跟班重修及暑期重修教学安排及酬金核算（常州）；

6.负责教室日常调度及智慧教室录播、使用等事宜（常州）；

7.负责教务科信息化建设及教学运行数据统计上报；

8．完成领导交办的其它工作。

（六）教务处教师发展中心办公室 科员2人：
岗位1工作地点：江宁校区、西康路校区可协商
岗位1职责：
1.负责河海大学小型教学改革研究项目组织与管理。

2.负责拔尖学生培养基地申报工作。

3.负责本科助教的选拔与管理工作。

4.负责教师教学能力提升，包括教学讲座、教学沙龙等。

5.协助国家级、省级、校级教学名师等组织申报工作。

6.协助宝钢教育奖、徐芝纶教学奖等教学奖项组织申报工作。

7.协助河海大学突出贡献奖、优秀主讲教师的评选与管理。

8.完成领导交办的其他工作。

岗位2工作地点：常州校区
岗位2职责：
1.负责教师教学电子档案建设与维护。

2.负责校外讲课竞赛的选拔、推荐与认定。

3.负责校内讲课竞赛组织工作。

4.负责河海大学优秀主讲教师评选与管理工作。

5.协助组织河海大学品牌教研活动（教学管理百家谈、教学技能工作坊、

海外名师大讲堂）。

6.协助教师教学培训信息管理平台建设与维护。

7.协助拔尖学生培养基地申报工作。

8.完成领导交办的其他工作。

三、岗位要求
1．学校正式在职人员（管理岗、实验岗、教师岗皆可）。
2．工作细致、责任心强，熟练运用办公软件。
3．身体健康。
4．有相关工作经验者优先。
四、应聘方式
个人填写附表《教务处科员岗位聘用申请表》发送至教务处办公室邮箱jwcbgs@hhu.edu.cn。

申请表第一次提交截止7月3日前，后期将与人事处调整同步，根据实际情况再发布第二轮公告。
联系人：许老师    电话：83786314
附表          
教务处科员岗位聘用申请表
	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
	

	专业技术职务
	
	联系

电话
	

	应聘
单位
	教务处 
	岗位1
	
	岗位2
	

	主要工作经历

	何年月—何年月
	何部门任何职

	
	

	
	

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

	个人签名：                        2020年  月  日


