招聘岗位设置表
	序号
	岗位
	岗位职责
	联系人

	1
	大学英语、公共研究生英语教学秘书兼财务（1人）
	一、教学管理工作
1.完成教务处下达的各项工作；
2.协助院长、分管副院长、系（部）主任处理教学管理日常工作，协助老师完成教学相关的工作；
3.按教学计划进度表开展排课、调课等工作；
4.负责安排考试时间和监考人员等考务相关工作；
5.及时统计课程考试成绩，填发成绩单，制作及保管成绩册；
6.管理学籍；办理学生注册，统计学生基本信息，填报学生报表；管理学生休、退、复、转、毕业工作，整理毕业生学籍档案并归档；
7.整理、保管教学、教师业务档案及有关教学档案资料；
8.协助学院主管领导制定各类报表，负责教学及教务津贴的发放工作；
9.负责教务处下发通知的上传下达；收集有关来文、来函；
10.负责教学科研人员教学工作量的审核工作。
二、财务工作
1.贯彻执行学校财务制度，实行开支“一支笔”，做好学院经费的预结算管理工作；
2.负责学院酬金发放工作。
	联系人：叶老师
电话：87111604
邮箱：linye@scut.edu.cn 



