汉口学院教学秘书招聘启事
根据工作需要，现面向校内外公开诚聘教学秘书人员，现将具体事项公告如下：
一、招聘对象及人数
教学秘书：若干名
二、岗位职责及任职要求
1. 收集教师教学计划大纲、教学日历，协助院领导进行教学检查、调研，保证课程按课程设置开展教学；
2. 协助系主任编排课表（理论课、实验课、选修课），保障课表后续的执行与协调工作；
3. 协助系主任组织和安排开学检查工作、期中检查工作等；
4. 负责各类考试的监考人员安排及考务工作；
5. 负责期中、期末、补考等各类考试的安排及学生各学期考试试卷整理、归档工作；
6. 负责成绩系统、教学过程管理系统、论文系统等系统的维护；
7. 收集和整理院系重要文件、教学相关文件以及教师和学生的相关材料；
8. 深入教学第一线，了解学生的学风、学习效果及教学质量，协助教学副院长（系部主任）及时解决存在的教与学的问题，按照要求完成教务处布置的其他工作；
9. 对接人力资源部、教务处、财务处等职能部门完成临时性的工作。
三、福利待遇
按汉口学院现行规定执行。
四、报名事项及时间：
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联系人：人力资源部 胡老师
电话：027—59410048
学校地址：湖北省武汉市江夏区文化大道299号

