	部 
门 
简 
介 
	教务处是本科教学和教务管理的职能部门。下设教学研究科、教材科、教材服务中心、质量与评估办公室、教务科、实践教学科、排课中心等七个机构。茅以升学院挂靠教务处，下设教务办公室、学院办公室。
    教务处的主要工作职责是：制订本科专业人才培养方案，负责本科教学质量的监控、评价与教学改革项目的立项及管理工作；负责本科教育的课程规划、教材建设、专业建设与管理工作；负责本科生课程安排、考试安排、教室日常调度和学生学籍管理工作；负责毕业生资格审核、证书管理、推荐免试攻读硕士学位研究生和各类学生的统计、上报及数据维护，办理出国成绩单、学历证明、学历认证及电子注册；负责学生教学实习、生产实习和社会实践活动的组织与管理；组织本科教学的质量评估和检查，负责本科教学管理信息系统及教学信息发布系统的规划建设与组织实施工作。 

	招聘岗位 

	序号 
	岗位名称 
	工作职责 
	应聘条件 
	招聘数量 

	1 
	教学研究科 
科员 
	1) 本科培养计划管理，包括指导思想、原则规定、定期制定修订、组织协调院系、课程体系之间的教学关系； 

2) 制定教学指导性计划，编制每学期教学执行计划； 

3) 各类、各级课程建设与管理（例如：MOOCs及翻转课堂建设）； 
	1、年龄在35岁及以下； 

2、原则上硕士研究生及以上文化程度，特别优秀者可适当放宽； 
3、有较好的信息化及文字功底，有相关工作经验者优先； 

4、吃苦耐劳，细致认真，具有协作精神，服从工作安排； 

5、符合《西南交通大学教育职员岗位设置、聘任及管理办法（试行）》（西交校人[2010]19号）的职员任职资格。 
	1 

	招聘工作程序 

	序号 
	具体安排 
	起止时间 
	详细内容 

	1 
	报名 
	自信息发布之日-2016年4月1日 
	简历投递邮箱：swjtudean@126.com 
联系人：姬老师 
电话：028-66366082 

	2 
	面试 
	2016年4月6日 
	提前电话通知参加面试时间和地点 

	3 
	公示 
	2016年4月8日 –4月15日 
	人事处网站对拟聘人员进行公示 

	4 
	调动 
	2016年4月18日 
	正式办理校内调动手续 

	其他说明事项 

	应聘人员来源范围：面向全校职工（实行企业化、半企业化管理单位除外） 


