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	1.负责制定学校教学评估工作的规章制度、政策措施和评估指标体系等；
2.负责组织实施学校本科教学工作合格评估和审核评估；
3.负责学校本科教学基本状态数据的采集、填报和上传工作，建立健全学校教学基本状态数据平台并负责相关数据的发布；
4.负责院教学工作年度考核评比的组织实施和学校本科教学年度报告的编制和发布；
5.负责上级主管部门或社会权威评估机构对学校进行的评估迎评工作的组织实施；
6.负责材料的搜集、整理、汇总统计、信息反馈、装盒和归档。
7.完成学校交办的其他工作。
	1.硕士研究生及以上学历，文学、秘书学、汉语言文学等相关专业；
2.熟练使用OFFICE、PS等办公软件；
3.具备一定的组织能力、协调能力以及较强的沟通能力；
4.能够按照公文格式起草各类文件；
5.具有较强的服务意识和团队协作精神;
6.具有良好的工作态度，能吃苦耐劳，有较强的责任心，能够接受一定的工作压力。
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