自贡职业技术学院
2024年管理岗位招聘公告
[bookmark: _GoBack]自贡职业技术学院是经四川省人民政府批准，国家教育部备案的综合类全日制普通高职院校，学院座落于享有“千年盐都”，“恐龙之乡”，“南国灯城”，“美食之府”美誉的自贡市，紧邻红岩英烈江姐故居，与自贡恐龙博物馆遥遥相望，交通便利，环境优雅。
学院按照国家高等职业院校设置标准建有教学楼、实训中心、图书馆、学生公寓、食堂、标准化运动场、多功能体育馆等教育教学和生活设施，建成了覆盖全校的闭路电视、广播电台、校园网等信息化系统。各类教学、生活设施完备，配套完善。 
学院设置有马克思主义学院&公共课程部、信息工程学院、航空学院、文旅学院、卫生康复学院、建筑工程学院6个二级学院。按照需求导向、一流建设、创新引领、特色发展、精准聚焦的发展原则，开设有无人机应用技术、民航运输服务、应急救援技术等专业。
现因规模发展需要，我院面向社会统一公开招聘管理人员，现将有关事项公告如下。
一、拟招聘岗位、职数及条件
（一）招聘职位、职数。
1.二级学院业务副院长2名。具体岗位是信息工程学院副院长、航空学院副院长。
2.学生处副处长1名，就业处处长1名，党政办副主任1名。
3.教务办主任7名。具体岗位包括：马克思主义学院、公共课程部、信息工程学院、航空学院、文旅学院、卫生康复学院、建筑工程学院教务办主任各1名。
4.学工办主任5名。具体岗位包括：信息工程学院、航空学院、文旅学院、卫生康复学院、建筑工程学院学工办主任各1名。
5. 教研室主任14名。具体岗位包括：文化课教研室、电子信息与人工智能教研室、数字媒体与计算机应用教研室、新能源汽车教研室、无人机与飞机机电设备教研室、应急救援教研室、民航运输教研室、助产专业教研室、婴幼儿教研室、社区康复专业教研室、艺术设计文化创意教研室、大数据与财务管理教研室、体育教研室、建筑教研室主任各1名。
（二）报名者应具备的基本条件。
1.遵守宪法和法律；
2.具有良好的品行和职业道德；
3.身体健康，具有较好业务能力及发展潜力，能胜任招聘岗位的教学科研和管理工作；
4.具有本科及以上学历学位。
5.有下列情况之一的不得报名：
（1）曾受过各类刑事处罚的；
（2）涉嫌违法犯罪正在接受调查的；
（3）曾被开除中国共产党党籍和公职的；
（4）尚未解除党纪、政纪处分或正在接受纪律审查的；
（5）失信被执行人；
（6）法律、法规规定的其他不得报考的情形。
（三）岗位条件
1.应聘副院长岗位原则上应具有副高级专业技术资格，有五年以上高职院校工作经历，有一定工作业绩，有相应岗位工作经历者优先。
2.应聘学生处副处长、就业处处长、党政办副主任岗位原则上应具有中级以上专业技术资格，有五年以上高职院校工作经历，有一定工作履历和工作业绩，有相应岗位工作经历者优先。
3.教务办主任、学工办主任、教研室主任原则上应具有助教以上专业技术资格，有三年以上高职院校工作经历，有一定工作业绩，有相应岗位工作经历者优先。
二、招聘原则
1.坚持工作需要，德才兼备的用人标准；
2.坚持公开、平等、竞争、择优选拔的原则；
3.坚持高标准、严要求的原则。
三、招聘程序
（一）报名
1.本校人员：校内人员报名请于截止时间前将纸质《内部竞聘报名表》（附件2）提交至人事处。
2.校外人员：采取网络报名方式，填写《报名表》；报名人员将《报名表》（附件3）、本人身份证、学历证、学位证等其他要求提供的报名资料扫描件按照顺序放在一个压缩文档中，以“姓名+所学专业+报名岗位”方式命名发送到zgzyjsxyhrzp@126.com邮箱。报名信息填写不完整、未在规定时间发送报名材料者不予审核。
符合条件且有意愿的人员请将简历及相关资料投递至学院指定邮箱，相关资料包括下列有效证件扫描件：身份证；学历证、学位证；无违法犯罪记录证明；工作业绩有关证明材料。
（二）截止时间
相关岗位招满为止，截止至2024年5月31日。
（三）资格审查
本次采用报名即审核方式，按收到报名表顺序依次审核，初审通过人员通知面试。（由我院电话通知资格审查通过人员）应聘人员应对填报的信息和提供的材料真实性负责，如发现应聘者与岗位所要求的条件不符，或提供虚假材料的，一经查实，即取消应聘资格。
（四）履历业绩分析
学院组织相关专家组成考核小组，对符合报名条件的应聘人员进行履历业绩分析。
（五）面试考核
根据岗位的实际情况与应聘人员情况，分批次组织安排考核及后续工作。由学校领导、相关部门负责人、有关专家组成考核小组，人数不低于5人，对应聘人员进行量化考核。
（六）确定拟聘用人员
根据考核和考察结果，经学院党委集体研究确定拟聘用人选。 
四、岗位待遇
以上岗位待遇均面议。
五、其他
1.本次招聘不委托任何机构组织开展招聘，不收取任何费用，凡有组织或个人收取费用的，均为虚假信息。
2.教务办主任、学工办主任、教研室主任岗位工作职责见附件1；工作量标准如需了解可电话咨询人事处熊老师，电话0813-5100363。
3.应聘人员务必保持通讯畅通，因不接座机或电话关机等情形错过面试的，责任自负。
4.本次招聘工作由学校人事处负责解释。








附件1
教务办主任岗位职责
一、负责二级学院办公室日常管理工作；
二、协助二级学院院长，做好每学期（年）工作计划制定和工作总结的撰写；
三、负责二级学院教学用品、办公用品、实训耗材的申报、领取、发放工作，并做好相关单据的整理保存工作；
四、做好二级学院教师职称评审及上报工作；
五、负责组织二级学院年度考核及汇总整理工作；
六、负责二级学院的教学评估、教学检查资料收集、整理、分类、归档和保存，定期检查评估资料保存情况，发现问题并及时报告处理；
七、根据各专业教学计划任务和教务处排课情况，组织教师进行选课并按照要求排课，制定专业课表，收集课表与任课登记表；
八、协助院长协调解决教学过程中课程编排、教师调（代）课、教室、实训室、教学设备器材的使用等问题，保证正常教学秩序；
九、安排组织每学期期末考试、补考和缓考，如制作试卷、安排考场、安排监考、汇总试卷等；
十、协助分管院长做好各种形式的教学竞赛，如多媒体课件比赛、教案评比、优质课比赛等；
十一、协助院长协调处理学院行政部门交办的临时性工作。
学工办主任工作职责
一、协助二级学院院长负责学生教育、服务与管理工作，做好学工办各项管理工作，负责学生工作系统有关文件的收发、归档，布置落实校、院关于学生工作的各项任务和决定；
二、协助二级学院院长根据校职能部门年度工作项目，结合学院特色，制定学院大学生思想政治教育与管理工作计划，并组织落实；
三、协助学生处审定辅导员的工作安排，协调指导辅导员的各项工作开展，组织辅导员的工作考核，全面掌握学院学生工作情况；
四、按时参加学工办主任例会，并向二级学院院长汇报学校下达的学生工作；负责建立学工办例会制度，定期组织召开辅导员会议，按时通报工作情况；
五、做好学生思想政治教育工作，定期召开学生干部和学生代表座谈，了解学生思想动态，掌握学生学习生活情况，及时向二级学院院长和相关职能部门提供学生思想动态报告；
六、协助做好帮困助学工作、心理健康教育工作和就业工作，负责审核上报奖学金评定材料、评优评先材料，组织落实新生军训及入学教育等工作，加强班级、寝室建设与管理，促进良好班风、学风、室风的形成；
七、协助处理学生突发事件，协助调查处理学生违纪情况，提出处分意见，落实处分决定；
八、完成学院领导及行政部门交办的临时性工作。
教研室主任工作职责
一、拟订本教研室负责专业的教学、科研工作计划及有关教学、科研工作的各项规章制度，并检查实施；
二、做好本教研室负责专业的人才培养方案的制定和修订，协调教研室拟订和实施各专业教学计划、课程教学大纲等教学文件；
三、拟订本教研室负责专业的专业建设、课程建设规划，负责征集和提出有关学科建设、专业设置及调整和教学改革等方面的意见和建议；
四、负责本教研室负责专业的课程调度、考试安排、教材订购，学生成绩管理相关工作；
五、协助做好本教研室负责专业的教学检查、教学督导和教学事故处理；
六、组织本教研室教师开展教师教学发展、教学技能提升和教学工作经验总结、交流工作；
七、负责本教研室负责专业的教学、科研平台建设及教学实习实践基地的管理工作；组织开展本院各类学术交流活动；
八、负责本教研室负责专业的教学、科研项目的征集、申报、中期检查、验收等工作；
九、负责各级各类科研成果奖申报工作；负责科研成果统计、归档等工作；
十、完成学院领导及行政部门交办的临时性工作。









附件2
自贡职业技术学院内部竞聘报名表
竞聘岗位：                                   填表日期：      年    月    日
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	民族
	

	籍贯
	
	政治面貌
	
	最高学历
	

	最高学位
	
	是否全日制
	
	最高学历（学位）对应的专业
	

	毕业院校
	
	毕业时间
	
	参加工作时间
	

	现工作部门及职务
	
	现任职起止时间
	

	联系电话
	
	专业技术职务或
职称
	

	学
习
及
培
训
经
历

	起止时间
	学习院校、专业、学历、所获证书及参加的重要培训

	
	
	




	




工
作
经
历
	起止时间
	工作单位、职务及主要工作内容

	
	
	



	竞
聘
岗
位
及
说
明
	







	竞聘人承诺书
	
本人承诺，所填报的上述信息均是真实、准确的，不存在任何虚假陈述和重大遗漏，否则愿承担由此引起的一切责任。
   
 承诺人（签名）：
年    月    日

	现
任
职
部
门
意
见
	




部门负责人（签名）：
                                                      （盖章）

	竞聘部门分管领导意见
	



分管领导签名：
年    月    日

	内部竞聘评审意见
	




                                                                                         


备注：学习培训经历一栏中，应注明全日制、非全日制、脱产、非脱产等信息；研究生班应注明是否获得毕业证、是否获得学位。



附件3
应聘报名表(V1.3)
应聘岗位：                                      是否服从调配： 是    否 

可胜任岗位/可承担课程                           最快到岗日期：                
	姓  名
	
	性  别
	
	出生年月
	
	近期免冠
1寸证件照

	民  族
	
	籍  贯
	
	血  型
	
	

	户籍所在地
	
	政治面貌
	
	

	身高&体重
	
	身份证号码
	
	

	职  称
	
	专业技术资格
	
	邮  箱
	

	学历/学位
	
	毕业院校
及毕业时间
	
	毕业专业
	

	家庭住址
	
	联系电话
	

	现工作
单位及职务
	
	首次参加
工作时间
	

	相关职业资格证书和主要获奖证书
	
(含评定单位、时间)


	科研成果、专利发明等
	






	工作经历
	   









	家庭情况
	


	兴趣爱好 及特长
	

	期望薪酬及其他说明
	






