南京航空航天大学继续教育学院
高等教育自学考试助学专业教学秘书招聘启事
因工作需要，南京航空航天大学继续教育学院委托江苏和君创业人才市场管理有限公司招聘高等教育自学考试助学专业教学秘书1名。
一、岗位名称
继续教育学院高等教育自学考试助学专业教学秘书
二、岗位职责
1．熟悉管辖专业和校外教学点的课程设置、教学大纲、教学基本要求、课程进度、实践环节、任课老师等基本情况； 

2．负责按照每个专业的教学计划和教学进度表编排课表、聘请老师、安排教室、分发教学任务书和课表，以及临时调课等工作，做好教师调课的纪录等事宜，协助所管校外教学点聘请专业教师； 

3．定期进行教学检查，深入课堂班级了解教师的教学情况和学生的学习情况，发现问题及时协调解决；

4．每学期根据开课情况，填写教师教材一览表，确定按教学计划和开课情况所需订购教材；协助自考助学校外教学点按教学计划和开课情况订购教材；

5．负责自考助学校外教学点学生课程的免修审核；协助项目主管组织自考助学校外教学点老师参加集体备课等教研活动；

6．负责分管专业的校自主命题试卷的命题工作（聘请命题教师，布置命题任务，对试卷命题质量、命题格式进行初审）；

7．协同实验室和计算机房负责人安排学生的实验和上机工作，并上报实验成绩库；负责自考助学校外教学点学生学习成绩的收集与整理分析；

8．负责自考助学校外教学点学生的各类统考的报名信息收集整理工作；负责整理本学期所管专业开考课程的考生名单，交学生管理部门核对，协同自考办做好学生校考课程的考试实施工作，负责检查自考助学校外教学点学生校考课程的考试实施工作（分派巡考人员、组织阅卷等）； 

9．负责校外教学点和所管专业毕业生毕业设计（论文）的组织、安排、答辩和评审等工作；

10．负责核实教师工作量，统计任课教师教学（含实验、上机）课时，按学院制定的酬金发放标准造表，报主管领导审批后发放；

11．负责根据阅卷任务组织任课教师批阅有关试卷，复核试卷批改情况，确保阅卷质量；

12．建立健全教学业务档案，负责有关教学文件、教师档案等教学资料的收集、整理、归档和保管；

13．负责每学期所管专业教师教学工作量的统计和核对；负责统计自考助学校外教学点校考课程考试的出卷、审卷、阅卷、讲课等费用上报项目主管；

14．负责所管自考助学校外教学点毕业生信息和材料的收集和整理，协助项目主管完成自考助学校外教学点工作会议的组织、安排等准备工作；

15．完成领导交办的其它工作。

三、应聘条件
1．良好的职业道德、沟通协调能力和团队合作精神，热爱高等教育事业； 

2．本科以上学历，取得学士及以上学位，工作负责，认真细致，计算机类专业、有学籍或教务管理经验者优先；

3．有较好的语言和文字表达能力，能够熟练使用各类型办公软件，熟练使用教务管理系统； 

4．能适应不定期工作日晚上或节假日加班；
5．工作具有一定稳定性，能保证聘用期一般不低于三年。 
四、聘用办法及待遇
根据《南京航空航天大学继续教育学院劳务派遣人员招聘办法》有关规定进行招聘。上述岗位新聘人员的聘用方式为劳务派遣，按照国家和学校相关规定，由劳务派遣公司与派遣人员签订聘用合同，支付协议工资，缴纳社会保险及公积金。
五、应聘方式 
应聘人员下载并填写《南航大继续教育学院劳务派遣人员应聘申请表》，注明应聘岗位，请通过电子邮件方式发送简历，不接收纸质简历。 
电子邮件格式要求如下： 
邮件标题：姓名+应聘+岗位（毕业大学名称、专业），例：张三应聘学院自考教学秘书（某某大学、某某专业）。
六、报名截止时间 
2017年9月25日。若在报名截止后两周内未接到电话通知，说明未通过初步审核，学校将不再另行通知。 
七、联系方式 
电话：025-84890390         
电子信箱：huangshan@nuaa.edu.cn
 
附件：《南航大继续教育学院劳务派遣人员应聘申请表》
南航大继续教育学院劳务派遣人员应聘申请表
	一、申请人基本情况

	姓名
	
	性别
	
	籍贯
	
	民族
	
	照片

	出生年月
	
	政治面貌
	
	婚姻状况
	
	

	健康状况
	
	最高学位及获得时间
	
	

	身高
	
	身份证号码
	
	

	懂何种外语

及熟练程度
	
	计算机

熟练程度
	
	

	联系方式
	E-mail：

Tel：
	若获得应聘可来校报到时间
	

	申请岗位
	

	受教育情况
	起止时间
	学校名称
	学科、专业
	获学位情况
	是否全日制学习

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	工作经历
	起止时间
	工作单位
	专业技术职称、职务

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	奖惩情况
	

	在校期间担任的社会工作
	

	二、应聘申请

	应聘申请及对未来工作设想和预期目标
	

	自我

评价
	

	家庭主要成员及主要社会

关系
	姓名        称谓        年龄         工作单位、职务

	其他需要说明的情况
	

	与本校教职工有何亲属关系请说明（包括夫妻关系、直系血亲及其配偶关系、三代以内旁系血亲关系，

没有请填无）
	

	本人郑重承诺,所填资料真实。

　　　　　　　　　　　　　　　申请者签名：　　　　　　　　　　　年　　　月　　　日


注：附个人简历
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