	附件1
[bookmark: _GoBack]西安文理学院文学院拟聘岗位一览表

	岗位名称
	岗位类别
	设置数量
	岗位职责（聘期任务）
	应聘条件
	备注

	专任教师
	专业技术岗位
	65
	1.遵守学校的各项规章制度，遵守教师职业道德，认真履行好教师教学工作规范，爱岗敬业；
2.积极从事各类教学活动承担各类教学改革和实践教学任务；
3.积极从事科学研究工作，参与学院专业建设，积极推进教学科研成果转化； 
3.积极参与到教学评估建设工作中；
4.积极参与各类学科竞赛指导、学风建设活动；
5.年度内完成好学院下达的各项工作任务；
6.完成好所聘岗位聘期内各项任务；
7.完成学院领导交办的其他各项工作安排。
	1.具有本专业高校教师资格证;
2.近三年年度考核均为合格及以上(含新参加工作考核不确定等次人员，以下其他岗位同);
3.有应聘岗位要求的教学和科研能力，能完成聘期工作任务;
4.符合高校教师岗位师德要求;
5.身体健康，能履行所聘任岗位职责。
	

	教辅
	专业技术岗位
	2
	1.遵守学校的各项规章制度，遵守教师职业道德，爱岗敬业；
2.负责做好学院实验实训室、多媒体教室及普通话测试站的安全、日常运行及技术维护管理工作；
3.积极参与学院实践教学工作；
4.负责做好实验实训室资产管理及日常管理工作； 
5.负责做好学院资产管理及清查工作；
6.协助学院领导做好学院网站及自媒体建设、维护、信息上传等工作；
7.协助文学院分工会主席做好工会相关工作；
7.完成学院领导交办的其他工作。
	1.具有相关的专业技术职称;
2.具有国民教育系列本科及以上学历;
3.近三年年度考核均为合格及以上;
4.有应聘岗位要求的专业技术与科研能力;
5.身体健康，能履行所聘任岗位职责。
	

	辅导员
	专业技术岗位
	3
	1.遵守学校的各项规章制度，遵守教师职业道德，爱岗敬业；
2.负责学生思想教育和意识形态工作，帮助学生建立正确的人生观、世界观、价值观；
3.负责做好学生心理健康教育，培养学生积极乐观、理性平和的健康心态； 
4.负责做好学生日常管理工作；
5.负责做好就业以及毕业生走访调研等工作；
6.负责做好学生团建工作；
7.负责做好学生党员发展工作，协助做好党建工作；
8.完成学院领导交办的其他工作。

	1.具有较高的政治素质和坚定的理想信念，坚决贯彻执行党的基本路线和各项方针政策，有较强的政治敏感性和政治辨别力;
2.具备国民教育系列本科及以上学历，热爱大学生思想政治教育事业，甘于奉献，潜心育人，具有强烈的事业心和责任感;
3.具有从事思想政治教育工作相关学科的宽口径知识储备，掌握思想政治教育工作相关学科的基本原理和基础知识，掌握思想政治教育专业基本理论、知识和方法，掌握马克思主义中国化相关理论和知识，掌握大学生思想政治教育工作实务相关知识，掌握有关法律法规知识;
4.具备较强的组织管理能力和语言、文字表达能力，及教育引导能力、调查研究能力，具备开展思想理论教育和价值引领工作的能力，熟练掌握办公自动化及网络应用技术;
5.具有较强的纪律观念和规矩意识，遵纪守法，为人正直，作风正派，廉洁自律;
6.近三年年度考核均为合格及以上;
7.身体健康，能履行辅导员岗位职责。
	

	秘书
	管理岗位
	3
	1.遵守学校的各项规章制度，遵守教师职业道德，爱岗敬业；
2.教学管理
（1）负责协助主管院长做好日常教学运行工作；
（2）负责协助主管院长做好教学质量监控工作；
（3）负责协助主管院长做好考务管理工作；
（4）负责协助主管院长做好学籍管理工作
（5）负责协助主管院长做好实践教学管理工作；
（6）负责协助主管院长做好学位管理工作；
（7）负责做好教学档案的收集、整理及归档工作。
3.行政管理
（1）负责学院日常行政管理文件的收集、整理和归档工作；
（2）负责做好学院各种会议的联络、管理、记录等工作；
（3）负责协助主管院长做好日常运行经费的管理及报销工作；
（4）负责协助主管院长做好全院教职工考勤管理工作；
（5）负责日常行政事务的管理。
（6）负责协助站长做好普通话测试站的测试工作；
4.做好学院领导交办的其他工作。
	1.具有国民教育系列大专及以上学历（教学秘书须具有大学本科及以上学历);
2.近三年年度考核均为合格及以上;
3.有一定的政策理论水平和较好的组织管理、公文写作能力，熟练掌握办公自动化技术;
4.身体健康，能履行所聘任岗位的职责。
	











