建筑与艺术学院一般管理岗位任职条件与工作职责

本科生教务员岗位
（一）岗位职责:
院本科教务员在分管教学院长、院教学秘书的领导和学校教务处指导下工作．其岗位职责是：
1、协助院分管教学院长、院教学秘书做好全院的教学管理工作，具体负责教学管理中的事务工作。
2、负责院有关教学管理中通知、表格、任务和报表等书写、传递、收集、整理工作，
3、在学校教务处的统一指导下，根据教学计划和开课通知编排本院课表、发送课表和院内的课程调度工作。
4、根据数学计划的规定．在学校教务处的指导下，安排本院各门课程的考试、补考日程、地点和监考人员。通知补考学生参加学校统一组织的补考。
5、按时收集、汇总各学期各门课程的学生成绩登记表，并按学校规定及时登记学生的成绩，搞好学生的成绩管理工作，根据学校学生学籍管理的规定，准确及时的报出学生学籍异动报表。
6、负责学生的报到、注册和考勤等工作，及时给学生家长发出学生学期成绩报告单。
7、协助院教学秘书做好教学档案和教学姿料的收集、整理，并负责归档和保管工作。
8、完成分管教学院长和学校教务处交给的其他教学管理工作任务。
（二）任职条件：

专科及以上学历；

爱岗敬业，工作细致、踏实肯干；

能熟练应用办公系统；
具有良好的沟通能力；

有教务管理工作经验者优先。

研究生教务员岗位

（一）岗位职责:
院研究生教务员在分管院长、院研究生秘书的领导和学校研究生院指导下工作，其岗位职贵是：
1、协助院分管院长、院研究生秘书做好研究生招生、复试、录取、通知发放以及全院的教学管理工作，具体负责研究生教学管理中的事务工作。
2、负责院有关研究生教学管理中通知、表格、任务和报表等书写、传递、发放、收集、整理工作。
3、协助院研究生教学秘书．根据教学计划和开课通知，编排本院课表、发送课表和院内的课程调度工作，
4、根据教学计划规定，在学校研究生院指导下．安排本院各门课程的考试、补考日程、地点和监考人员。通知补考学生参加学校统组织的补考。
5、按时填发和收回各门课程的学生成绩登记表，并按学枝规定及时登记学生的成绩，搞好学生的成绩管理工作。根据学校学生学籍管理的规定，准确及时的报出学生学籍异动报表。
6、负责研究生的报到、注册、缴费和考勤等工作。
7、负责学院教学档案、课程作业和教学资料的收集、整理，并负责归档和保管工作。
8、完成分管院长和学校研究生院交给的其他教学管理工作任务
（二）任职条件：
本科及以上学历;

能熟练使用办公系统相关软件，有较强的文字写作能力；

具有良好的沟通能力，为人友善，爱岗敬业；

有研究生管理工作经验者优先。

