附件1：

重庆师范大学初等教育学院教学秘书招聘条件及岗位职责

一、招聘条件
1.遵纪守法、品行端正、作风正派，无犯罪前科；
2.服从工作安排，身体健康，心理素质良好；
[bookmark: _GoBack]3.年龄不超过35周岁（1990年7月1日后出生）；
4.具有本科及以上学历。具有计算机相关专业背景或具有教务管理相关工作经验者优先；
5.有较强的亲和力，善于与人沟通，具有较强的岗位责任意识，踏实工作，能全心全意为师生服务。
二、岗位职责
1.负责拟定学期开课计划、教师工作量统计、排课、调课等相关工作；
2.负责学籍异动学生补修、重修的课程安排；
3.负责选修课、教师新开课/开新课相关工作； 
4.负责学生网上评教，以及教师评教、评选等教育教学相关奖项的评选相关工作； 
5.负责系/教研室相关资料的收发统计，教学会议与教学示范活动的准备、记录与宣传报道等工作；
6.负责岗位相关工作的宣传、资料收集、整理、存档和查阅工作；
7.负责本科生和教师专业技能竞赛活动相关工作；
8.负责外聘教师津贴发放，期末教师实际授课量和听课量统计的相关工作；
9.负责教师教育教学督导相关工作；
10.完成学院领导和科室负责人交办的其他工作。


