
关于校内招聘管理人员的启事
因工作需要，学校决定在校内教职工中公开招聘管理人员1名。有关事项通知如下：

一、职位要求：

	设岗部门
	岗位名称
	人数
	岗位主要职责
	任职条件

	教师教育学院
	秘书
	1
	1.协助办公室主任工作；2.协调做好学院教学计划、教学任务、教学进程和课程调度的安排；3.协助做好学院教学改革、教学成果、专业建设、课程建设的管理工作；4.承担日常教学管理工作；4.教师教学业绩考核与教学、科研工作量的统计，绩效津贴计算、核对；5.完成领导交办的其他工作。
	1．本科及以上学历；

2．具有一定的教育教学管理能力和文字表达能力。



二、受聘人员的奖励性绩效工资按《衢州学院教职工收入分配暂行办法实施细则》执行。
三、应聘程序：

1.报名。

报名时间：即日起至3月28日 ，工作日8：00-17：00。

报名地点：岗位所属部门。

报名方式：填写应聘表（到人事处网站下载），到岗位所属部门报名。

2．初审。由人事处和用人部门对报名者资格进行初审。

3．面试考核。学校组织招聘小组对初审合格者进行面试考核，时间及地点另行通知。

4．学校审批，办理手续。
四、联系方式
教师教育学院：       吴新全  联系电话：8026588

人事处：             杨旭峰  联系电话：8015328
人事处     

2013年3月21日

