附件三： 教务处岗位说明书
事业单位岗位说明书

单位名称：教务处                                         编制时间：2018年1月
	岗位编码
	
	岗位类别
	管理岗位

	岗位归属部门
	教务处

	岗位名称
	学籍管理科科长
	岗位等级
	七级职员

	岗

位

职

责
	全面负责科室各项工作，具体包括：

1．本、专科学生的学籍注册及学籍异动、档案管理、数据统计等学籍管理工作。

2．本、专科学生的成绩管理工作。

3．本、专科学生各类校内考试报名工作。

4．本、专科学生毕（结）业资格审核、学历电子注册等工作。

5．组织成人学位申请、本科生学士学位审核与授予及学位电子注册等工作。

6．转专业、双学士学位、辅修专业、专升本及推荐免试研究生等管理工作。

7．学生证管理及学历、学位证书管理与验印工作。

8．协助完成学校大学外语四六级等考试的考务管理与监考工作。

9．完成领导交办的其他工作。

	工

作

标

准
	按照岗位职责较好地完成各项工作。



	聘

用

条

件
	能够独立负责科室工作，有一定的组织协调能力，并具备以下条件：

1．符合《关于下发<内蒙古工业大学新一轮全员聘任工作实施方案>的通知》（内工大 校发[2018]3号）文件中有关岗位聘任程序。
2. 符合《关于下发<内蒙古工业大学岗位设置与聘任实施办法>的通知》（内工大 校发[2018]2号）文件中有关岗位聘任条件。

3．《关于下发<内蒙古工业大学新一轮科级领导干部聘任工作实施方案>的通知》（内工大 党发[2018]1号）中科级职务应具备的条件和资格。




事业单位岗位说明书

单位名称：教务处                                          编制时间：2018年1月
	岗位编码
	
	岗位类别
	管理岗位

	岗位归属部门
	教务处

	岗位名称
	学籍管理科职员
	岗位等级
	七级至十级职员

	岗

位

职

责
	协助完成科室各项工作，具体包括：

1．本、专科学生的学籍注册及学籍异动、档案管理、数据统计等学籍管理工作。

2．本、专科学生的成绩管理工作。

3．本、专科学生各类校内考试报名工作。

4．本、专科学生毕（结）业资格审核、学历电子注册等工作。

5．组织成人学位申请、本科生学士学位审核与授予及学位电子注册等工作。

6．转专业、双学士学位、辅修专业、专升本及推荐免试研究生等管理工作。

7．学生证管理及学历、学位证书管理与验印工作。
8．协助完成学校大学外语四六级等考试的考务管理与监考工作。
9．完成领导交办的其他工作。

	工

作

标

准
	按照岗位职责较好地完成各项工作。



	聘

用

条

件
	1．能够胜任科室工作，有一定的组织协调能力。

2．符合《关于下发<内蒙古工业大学新一轮全员聘任工作实施方案>的通知》（内工大 校发[2018]3号）文件中有关岗位聘任程序。
3. 符合《关于下发<内蒙古工业大学岗位设置与聘任实施办法>的通知》（内工大 校发[2018]2号）文件中有关岗位聘任条件。




事业单位岗位说明书

单位名称：教务处                                          编制时间：2018年1月
	岗位编码
	
	岗位类别
	管理岗位

	岗位归属部门
	教务处

	岗位名称
	民族教育管理科副科长
	岗位等级
	八级职员

	岗

位

职

责
	全面负责科室各项工作，具体包括：

1．贯彻落实民族教育政策。

2．民族高等教育有关数据统计、分析和上报工作。

3．协助拟定学校民族教育改革、建设和发展规划。

4．开展民族教育研究和教材建设工作。
5．组织民族预科学生的学籍管理、成绩管理等工作。

6．组织民族预科学生结业考核、本科录取等工作。
7．负责教育部民族预科生学籍注册及转入本科录取信息上报工作。
8．协助完成学校大学外语四六级等考试的考务管理与监考工作。
9．完成领导交办的其他工作。

	工

作

标

准
	按照岗位职责较好地完成各项工作。



	聘

用

条

件
	能够独立负责科室工作，有一定的组织协调能力，并具备以下条件：

1．符合《关于下发<内蒙古工业大学新一轮全员聘任工作实施方案>的通知》（内工大 校发[2018]3号）文件中有关岗位聘任程序。
2. 符合《关于下发<内蒙古工业大学岗位设置与聘任实施办法>的通知》（内工大 校发[2018]2号）文件中有关岗位聘任条件。

3．《关于下发<内蒙古工业大学新一轮科级领导干部聘任工作实施方案>的通知》（内工大 党发[2018]1号）中科级职务应具备的条件和资格。




事业单位岗位说明书

单位名称：教务处                                          编制时间：2018年1月
	岗位编码
	
	岗位类别
	管理岗位

	岗位归属部门
	教务处

	岗位名称
	教学运行管理科科长
	岗位等级
	七级职员

	岗

位

职

责
	全面负责科室各项工作，具体包括：

1．学校学期校历的制定工作。

2．本、专科、双学位等各类教学任务下达，各类课表编制、发布工作。

3．全校公共选修课尔雅平台的维护及尔雅课程成绩管理。

4．本、专科学生各类校内考试的安排工作。

5．全校各类教室资源的统一使用和调度工作。

6．各类调、停课申请受理工作。

7．负责学生修读公共课人数及合班系数的认定工作，年度全校公共课经费的预算与审核工作，各教学单位年度经费结转的教学工作量统计核实工作。
8．协助完成学校大学外语四六级等考试的考务管理与监考工作。
9．完成领导交办的其他工作。

	工

作

标

准
	按照岗位职责较好地完成各项工作。



	聘

用

条

件
	能够独立负责科室工作，有一定的组织协调能力，并具备以下条件：

1．符合《关于下发<内蒙古工业大学新一轮全员聘任工作实施方案>的通知》（内工大 校发[2018]3号）文件中有关岗位聘任程序。
2. 符合《关于下发<内蒙古工业大学岗位设置与聘任实施办法>的通知》（内工大 校发[2018]2号）文件中有关岗位聘任条件。

3．《关于下发<内蒙古工业大学新一轮科级领导干部聘任工作实施方案>的通知》（内工大 党发[2018]1号）中科级职务应具备的条件和资格。




事业单位岗位说明书

单位名称：教务处                                          编制时间：2018年1月
	岗位编码
	
	岗位类别
	管理岗位

	岗位归属部门
	教务处

	岗位名称
	教学运行管理科副科长
	岗位等级
	八级职员

	岗

位

职

责
	协助科长完成科室各项工作，具体包括：

1．学校学期校历的制定工作。

2．本、专科、双学位等各类教学任务下达，各类课表编制、发布工作。

3．全校公共选修课尔雅平台的维护及尔雅课程成绩管理。

4．本、专科学生各类校内考试的安排工作。

5．全校各类教室资源的统一使用和调度工作。

6．各类调、停课申请受理工作。

7．负责学生修读公共课人数及合班系数的认定工作，年度全校公共课经费的预算与审核工作，各教学单位年度经费结转的教学工作量统计核实工作。
8．协助完成学校大学外语四六级等考试的考务管理与监考工作。
9．完成领导交办的其他工作。

	工

作

标

准
	按照岗位职责较好地完成各项工作。



	聘

用

条

件
	能够胜任科室工作，有一定的组织协调能力，并具备以下条件：

1．符合《关于下发<内蒙古工业大学新一轮全员聘任工作实施方案>的通知》（内工大 校发[2018]3号）文件中有关岗位聘任程序。
2. 符合《关于下发<内蒙古工业大学岗位设置与聘任实施办法>的通知》（内工大 校发[2018]2号）文件中有关岗位聘任条件。

3．《关于下发<内蒙古工业大学新一轮科级领导干部聘任工作实施方案>的通知》（内工大 党发[2018]1号）中科级职务应具备的条件和资格。




事业单位岗位说明书

单位名称：教务处                                          编制时间：2018年1月
	岗位编码
	
	岗位类别
	管理岗位

	岗位归属部门
	教务处

	岗位名称
	教学运行管理科职员
	岗位等级
	七级至九级职员

	岗

位

职

责
	协助完成科室各项工作，具体包括：

1．学校学期校历的制定工作。

2．本、专科、双学位等各类教学任务下达，各类课表编制、发布工作。

3．全校公共选修课尔雅平台的维护及尔雅课程成绩管理。

4．本、专科学生各类校内考试的安排工作。

5．全校各类教室资源的统一使用和调度工作。

6．各类调、停课申请受理工作。

7．负责学生修读公共课人数及合班系数的认定工作，年度全校公共课经费的预算与审核工作，各教学单位年度经费结转的教学工作量统计核实工作。
8．协助完成学校大学外语四六级等考试的考务管理与监考工作。
9．完成领导交办的其他工作。

	工

作

标

准
	按照岗位职责较好地完成各项工作。



	聘

用

条

件
	1．能够胜任科室工作，有一定的组织协调能力。

2．符合《关于下发<内蒙古工业大学新一轮全员聘任工作实施方案>的通知》（内工大 校发[2018]3号）文件中有关岗位聘任程序。
3. 符合《关于下发<内蒙古工业大学岗位设置与聘任实施办法>的通知》（内工大 校发[2018]2号）文件中有关岗位聘任条件。




事业单位岗位说明书

单位名称：教务处                                          编制时间：2018年1月
	岗位编码
	
	岗位类别
	管理岗位

	岗位归属部门
	教务处

	岗位名称
	教学改革与建设科科长
	岗位等级
	七级职员

	岗

位

职

责
	全面负责科室各项工作，具体包括：

1．组织各级教育教学改革项目的立项推广工作。

2．组织各级教学成果奖的评选、推荐工作。

3．组织本、专科专业人才培养方案的制订（修订）及管理工作。

4．组织本、专科课程标准（教学大纲）的制订（修订）及管理工作。

5．本、专科专业建设管理工作；组织本、专科新专业申报及各级品牌专业建设管理工作；组织学士学位授予专业的申请工作。

6．本、专科课程建设管理工作；组织各级精品课程等建设管理工作。

7．学校、学院两级教学工作会议的组织协调工作。

8．学校本科教学工作委员会日常事务工作；教学院长例会的组织协调工作。

9．《教务信息》的编辑、发布工作。

10．组织本、专科选用教材审核、征订及使用情况调查统计等工作。

11．组织开展自编教材建设立项推广工作。

12．校企合作等联合人才培养协议签订工作。
13．协助完成学校大学外语四六级等考试的考务管理与监考工作。
14.完成领导交办的其他工作。

	工

作

标

准
	按照岗位职责较好地完成各项工作。



	聘

用

条

件
	能够独立负责科室工作，有一定的组织协调能力，并具备以下条件：

1．符合《关于下发<内蒙古工业大学新一轮全员聘任工作实施方案>的通知》（内工大 校发[2018]3号）文件中有关岗位聘任程序。
2. 符合《关于下发<内蒙古工业大学岗位设置与聘任实施办法>的通知》（内工大 校发[2018]2号）文件中有关岗位聘任条件。

3．《关于下发<内蒙古工业大学新一轮科级领导干部聘任工作实施方案>的通知》（内工大 党发[2018]1号）中科级职务应具备的条件和资格。


事业单位岗位说明书

单位名称：教务处                                          编制时间：2018年1月
	岗位编码
	
	岗位类别
	管理岗位

	岗位归属部门
	教务处

	岗位名称
	教学改革与建设科职员
	岗位等级
	七级至九级职员

	岗

位

职

责
	协助完成科室各项工作，具体包括：

1．组织各级教育教学改革项目的立项推广工作。

2．组织各级教学成果奖、优秀教材的评选、推荐工作。

3．组织本、专科专业人才培养方案的制订（修订）及管理工作。

4．组织本、专科课程标准（教学大纲）的制订（修订）及管理工作。

5．本、专科专业建设管理工作；组织本、专科新专业申报及各级品牌专业建设管理工作；组织学士学位授予专业的申请工作。

6．本、专科课程建设管理工作；组织各级精品课程等建设管理工作。

7．学校、学院两级教学工作会议的组织协调工作。

8．学校本科教学工作委员会日常事务工作；教学院长例会的组织协调工作。

9．《教务信息》的编辑、发布工作。

10．组织本、专科选用教材审核、征订及使用情况调查统计等工作。

11．组织开展自编教材建设立项推广工作。

12．校企合作等联合人才培养协议签订工作。

13．协助完成学校大学外语四六级等考试的考务管理与监考工作。
14.完成领导交办的其他工作。

	工

作

标

准
	按照岗位职责较好地完成各项工作。



	聘

用

条

件
	协助完成科室各项工作，并具备以下条件：
1．符合《关于下发<内蒙古工业大学新一轮全员聘任工作实施方案>的通知》（内工大 校发[2018]3号）文件中有关岗位聘任程序。
2. 符合《关于下发<内蒙古工业大学岗位设置与聘任实施办法>的通知》（内工大 校发[2018]2号）文件中有关岗位聘任条件。




事业单位岗位说明书

单位名称：教务处                                          编制时间：2018年1月
	岗位编码
	
	岗位类别
	管理岗位

	岗位归属部门
	教务处

	岗位名称
	实践教学管理科科长
	岗位等级
	七级职员

	岗

位

职

责
	全面负责科室各项工作，具体包括：

1．主要负责组织制定和实施学校本科实践教学发展建设规划；

2．本科实践教学环节的教学标准制订（修订）及管理；

3．本科教学实验室建设管理；

4．实验、实习、课程设计（学年论文）、毕业设计（论文）等本科实践教学环节管理；

5．负责学校本科公共教学设备购置计划制定，各教学单位本科教学仪器设备购置计划的审核工作；

6．各级实验教学示范中心建设管理；

7．组织高等学校实验室信息统计数据的上报；

8．校内外实习、实训基地建设管理以及各类实习计划审核等工作；

9．负责自治区级大学生创新创业项目和校级大学生创新实验计划项目的实施和管理工作。
10．协助完成学校大学外语四六级等考试的考务管理与监考工作。
11．完成领导交办的其他工作。

	工

作

标

准
	按照岗位职责较好地完成各项工作。



	聘

用

条

件
	能够独立负责科室工作，有一定的组织协调能力，并具备以下条件：
1．符合《关于下发<内蒙古工业大学新一轮全员聘任工作实施方案>的通知》（内工大 校发[2018]3号）文件中有关岗位聘任程序。
2. 符合《关于下发<内蒙古工业大学岗位设置与聘任实施办法>的通知》（内工大 校发[2018]2号）文件中有关岗位聘任条件。

3．《关于下发<内蒙古工业大学新一轮科级领导干部聘任工作实施方案>的通知》（内工大 党发[2018]1号）中科级职务应具备的条件和资格。




事业单位岗位说明书

单位名称：教务处                                          编制时间：2018年1月
	岗位编码
	
	岗位类别
	管理岗位

	岗位归属部门
	教务处

	岗位名称
	实践教学管理科副科长
	岗位等级
	八级职员

	岗

位

职

责
	协助科长完成科室各项工作，具体包括：

1．主要负责组织制定和实施学校本科实践教学发展建设规划；

2．本科实践教学环节的教学标准制订（修订）及管理；

3．本科教学实验室建设管理；

4．实验、实习、课程设计（学年论文）、毕业设计（论文）等本科实践教学环节管理；

5．负责学校本科公共教学设备购置计划制定，各教学单位本科教学仪器设备购置计划的审核工作；

6．各级实验教学示范中心建设管理；

7．组织高等学校实验室信息统计数据的上报；

8．校内外实习、实训基地建设管理以及各类实习计划审核等工作；

9．负责自治区级大学生创新创业项目和校级大学生创新实验计划项目的实施和管理工作。
10．协助完成学校大学外语四六级等考试的考务管理与监考工作。
11．完成领导交办的其他工作。

	工

作

标

准
	按照岗位职责较好地完成各项工作。



	聘

用

条

件
	协助科长完成科室各项工作，并具备以下条件：
1．符合《关于下发<内蒙古工业大学新一轮全员聘任工作实施方案>的通知》（内工大 校发[2018]3号）文件中有关岗位聘任程序。
2. 符合《关于下发<内蒙古工业大学岗位设置与聘任实施办法>的通知》（内工大 校发[2018]2号）文件中有关岗位聘任条件。

3．《关于下发<内蒙古工业大学新一轮科级领导干部聘任工作实施方案>的通知》（内工大 党发[2018]1号）中科级职务应具备的条件和资格。




事业单位岗位说明书

单位名称：教务处                                          编制时间：2018年1月
	岗位编码
	
	岗位类别
	管理岗位

	岗位归属部门
	教务处

	岗位名称
	实践教学管理科职员
	岗位等级
	七级至九级职员

	岗

位

职

责
	协助完成科室各项工作，具体包括：

1．主要负责组织制定和实施学校本科实践教学发展建设规划；

2．本科实践教学环节的教学标准制订（修订）及管理；

3．本科教学实验室建设管理；

4．实验、实习、课程设计（学年论文）、毕业设计（论文）等本科实践教学环节管理；

5．负责学校本科公共教学设备购置计划制定，各教学单位本科教学仪器设备购置计划的审核工作；

6．各级实验教学示范中心建设管理；

7．组织高等学校实验室信息统计数据的上报；

8．校内外实习、实训基地建设管理以及各类实习计划审核等工作；

9．负责自治区级大学生创新创业项目和校级大学生创新实验计划项目的实施和管理工作。
10．协助完成学校大学外语四六级等考试的考务管理与监考工作。
11．完成领导交办的其他工作。

	工

作

标

准
	按照岗位职责较好地完成各项工作。



	聘

用

条

件
	协助完成科室各项工作，并具备以下条件：
1．符合《关于下发<内蒙古工业大学新一轮全员聘任工作实施方案>的通知》（内工大 校发[2018]3号）文件中有关岗位聘任程序。
2. 符合《关于下发<内蒙古工业大学岗位设置与聘任实施办法>的通知》（内工大 校发[2018]2号）文件中有关岗位聘任条件。




事业单位岗位说明书

单位名称：教务处                                          编制时间：2018年1月
	岗位编码
	
	岗位类别
	管理岗位

	岗位归属部门
	教务处

	岗位名称
	金川综合教务中心科长
	岗位等级
	七级职员

	岗

位

职

责
	全面负责科室各项工作，具体包括：

1．金川校区教学运行调度工作。

2．金川校区课程考试安排工作。

3．金川校区教室资源使用调度工作。

4．协助完成金川校区学籍管理相关工作。

5．协助完成金川校区教学质量监控相关工作。

6．协调公共课、交叉课考试用车安排。
7．协助完成学校大学外语四六级等考试的考务管理与监考工作。
8．完成领导交办的其他工作。

	工

作

标

准
	按照岗位职责较好地完成各项工作。



	聘

用

条

件
	能够独立负责科室工作，有一定的组织协调能力，并具备以下条件：

1．符合《关于下发<内蒙古工业大学新一轮全员聘任工作实施方案>的通知》（内工大 校发[2018]3号）文件中有关岗位聘任程序。
2. 符合《关于下发<内蒙古工业大学岗位设置与聘任实施办法>的通知》（内工大 校发[2018]2号）文件中有关岗位聘任条件。

3．《关于下发<内蒙古工业大学新一轮科级领导干部聘任工作实施方案>的通知》（内工大 党发[2018]1号）中科级职务应具备的条件和资格。




事业单位岗位说明书

单位名称：教务处                                          编制时间：2018年1月
	岗位编码
	
	岗位类别
	管理岗位

	岗位归属部门
	教务处

	岗位名称
	金川综合教务中心副科长
	岗位等级
	八级职员

	岗

位

职

责
	协助科长完成科室各项工作，具体包括：

1．金川校区教学运行调度工作。

2．金川校区课程考试安排工作。

3．金川校区教室资源使用调度工作。

4．协助完成金川校区学籍管理相关工作。

5．协助完成金川校区教学质量监控相关工作。

6．协调公共课、交叉课考试用车安排。
7．协助完成学校大学外语四六级等考试的考务管理与监考工作。
8．完成领导交办的其他工作。

	工

作

标

准
	按照岗位职责较好地完成各项工作。



	聘

用

条

件
	能够胜任科室工作，有一定的组织协调能力，并具备以下条件：

1．符合《关于下发<内蒙古工业大学新一轮全员聘任工作实施方案>的通知》（内工大 校发[2018]3号）文件中有关岗位聘任程序。
2. 符合《关于下发<内蒙古工业大学岗位设置与聘任实施办法>的通知》（内工大 校发[2018]2号）文件中有关岗位聘任条件。

3．《关于下发<内蒙古工业大学新一轮科级领导干部聘任工作实施方案>的通知》（内工大 党发[2018]1号）中科级职务应具备的条件和资格。




事业单位岗位说明书

单位名称：教务处                                          编制时间：2018年1月
	岗位编码
	
	岗位类别
	管理岗位

	岗位归属部门
	教务处

	岗位名称
	金川综合教务中心职员
	岗位等级
	七级至九级职员

	岗

位

职

责
	协助完成科室各项工作，具体包括：

1．金川校区教学运行调度工作。

2．金川校区课程考试安排工作。

3．金川校区教室资源使用调度工作。

4．协助完成金川校区学籍管理相关工作。

5．协助完成金川校区教学质量监控相关工作。

6．协调公共课、交叉课考试用车安排。
7．协助完成学校大学外语四六级等考试的考务管理与监考工作。
8．完成领导交办的其他工作。

	工

作

标

准
	按照岗位职责较好地完成各项工作。



	聘

用

条

件
	协助完成科室各项工作，具体包括：

1．能够胜任科室工作，有一定的组织协调能力。

2．符合《关于下发<内蒙古工业大学新一轮全员聘任工作实施方案>的通知》（内工大 校发[2018]3号）文件中有关岗位聘任程序。
3. 符合《关于下发<内蒙古工业大学岗位设置与聘任实施办法>的通知》（内工大 校发[2018]2号）文件中有关岗位聘任条件。




事业单位岗位说明书
单位名称：教务处                                          编制时间：2018年1月
	岗位编码
	
	岗位类别
	管理岗位

	岗位归属部门
	教务处

	岗位名称
	现代教育中心科长
	岗位等级
	七级职员

	岗
位
职
责
	全面负责中心各项工作，具体包括：
1．组织制定并实施学校现代教育建设规划工作。
2．组织制定学校网络教学综合平台推广方案与实施方法。
3．学校多媒体教室建设与管理；学校多媒体教学设备的维护与维修。
4．为教师提供多媒体教学所需的软件等相关服务工作。
5．学校大学外语四六级等考试的考务管理与监考工作。
6．多媒体教室管理人员的培训与管理工作。
7．完成领导交办的其他工作。


	工
作
标
准
	按照岗位职责较好的完成各项工作。


	聘
用
条
件
	能独立负责现代教育中心工作，有一定的组织协调能力，并具备以下条件：
1．符合《关于下发<内蒙古工业大学新一轮全员聘任工作实施方案>的通知》（内工大 校发[2018]3号）文件中有关岗位聘任程序。
2. 符合《关于下发<内蒙古工业大学岗位设置与聘任实施办法>的通知》（内工大 校发[2018]2号）文件中有关岗位聘任条件。

3．《关于下发<内蒙古工业大学新一轮科级领导干部聘任工作实施方案>的通知》（内工大 党发[2018]1号）中科级职务应具备的条件和资格。




事业单位岗位说明书
单位名称：教务处                                          编制时间：2018年1月
	岗位编码
	
	岗位类别
	专业技术岗位

	岗位归属部门
	教务处

	岗位名称
	现代教育中心职员
	岗位等级
	专业技术七级

	岗
位
职
责
	协助完成中心各项工作，具体包括：
1．协助实施学校现代教育建设规划工作。
2．协助制定学校网络教学综合平台推广方案与实施方法。
3．学校多媒体教室建设与管理；学校多媒体教学设备的维护与维修。
4．为教师提供多媒体教学所需的软件等相关服务工作。
5．协助完成学校大学外语四六级等考试的考务管理与监考工作。
6．协助完成多媒体教室管理人员的培训与管理工作。
7．完成领导交办的其他工作。


	工
作
标
准
	按照岗位职责较好的完成各项工作。


	聘
用
条
件
	协助完成科室各项工作，具体包括：

1．能胜任现代教育中心工作，有一定的组织协调能力。
2．符合《关于下发<内蒙古工业大学新一轮全员聘任工作实施方案>的通知》（内工大 校发[2018]3号）文件中有关岗位聘任程序。
3. 符合《关于下发<内蒙古工业大学岗位设置与聘任实施办法>的通知》（内工大 校发[2018]2号）文件中有关岗位聘任条件。


事业单位岗位说明书
单位名称：教务处                                          编制时间：2018年1月
	岗位编码
	
	岗位类别
	管理岗位

	岗位归属部门
	教务处

	岗位名称
	现代教育中心职员
	岗位等级
	七级至九级职员

	岗
位
职
责
	协助完成中心各项工作，具体包括：
1．协助实施学校现代教育建设规划工作。
2．协助制定学校网络教学综合平台推广方案与实施方法。
3．学校多媒体教室建设与管理；学校多媒体教学设备的维护与维修。
4．为教师提供多媒体教学所需的软件等相关服务工作。
5．协助完成学校大学外语四六级等考试的考务管理与监考工作。
6．协助完成多媒体教室管理人员的培训与管理工作。
7．完成领导交办的其他工作。


	工
作
标
准
	按照岗位职责较好的完成各项工作。


	聘
用
条
件
	协助完成科室各项工作，具体包括：

1．能胜任现代教育中心工作，有一定的组织协调能力。
2．符合《关于下发<内蒙古工业大学新一轮全员聘任工作实施方案>的通知》（内工大 校发[2018]3号）文件中有关岗位聘任程序。
3. 符合《关于下发<内蒙古工业大学岗位设置与聘任实施办法>的通知》（内工大 校发[2018]2号）文件中有关岗位聘任条件。


事业单位岗位说明书
单位名称：教务处                                          编制时间：2018年1月
	岗位编码
	
	岗位类别
	专业技术岗位

	岗位归属部门
	教务处

	岗位名称
	现代教育中心职员
	岗位等级
	专业技术九级至十二级

	岗
位
职
责
	协助完成中心各项工作，具体包括：
1．协助实施学校现代教育建设规划工作。
2．学校多媒体教室建设与管理；学校多媒体教学设备的维护与维修。
3．为教师提供多媒体教学所需的软件等相关服务工作。
4．协助完成学校大学外语四六级等考试的考务管理与监考工作。
5．协助完成多媒体教室管理人员的培训与管理工作。
6．完成领导交办的其他工作。


	工
作
标
准
	按照岗位职责较好的完成各项工作。


	聘
用
条
件
	协助完成科室各项工作，具体包括：

1．能胜任现代教育中心工作，有一定的组织协调能力。
2．符合《关于下发<内蒙古工业大学新一轮全员聘任工作实施方案>的通知》（内工大 校发[2018]3号）文件中有关岗位聘任程序。
3. 符合《关于下发<内蒙古工业大学岗位设置与聘任实施办法>的通知》（内工大 校发[2018]2号）文件中有关岗位聘任条件。


事业单位岗位说明书
单位名称：教务处                                          编制时间：2018年1月
	岗位编码
	
	岗位类别
	其它岗位

	岗位归属部门
	教务处

	岗位名称
	现代教育中心职员
	岗位等级
	

	岗
位
职
责
	协助完成中心各项工作，具体包括：
1．协助完成学校多媒体教室建设与管理。 
2．学校多媒体教学设备的维护与维修。
3．为教师提供多媒体教学所需的软件等相关服务工作。
4．协助完成学校大学外语四六级等考试的考务管理与监考工作。
5．完成领导交办的其他工作。


	工
作
标
准
	按照岗位职责较好的完成各项工作。


	聘
用
条
件
	协助完成科室各项工作，具体包括：

1．能胜任现代教育中心工作，有一定的组织协调能力。
2．符合《关于下发<内蒙古工业大学新一轮全员聘任工作实施方案>的通知》（内工大 校发[2018]3号）文件中有关岗位聘任程序。
3. 符合《关于下发<内蒙古工业大学岗位设置与聘任实施办法>的通知》（内工大 校发[2018]2号）文件中有关岗位聘任条件。


