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	教务管理
	1
	1、重点高校硕士研究生毕业（本科阶段须为重点高校）；
2、熟练使用计算机和网络；
3、熟悉公文写作；
4、原则上年龄不超过35周岁；
5、具有良好的政治和业务素质、组织协调能力和良好的团队合作精神与服务意识。
	1、承担相应的教学管理任务，包括编制每学期课表、进行课程选课、重修等安排、处理教师停课调课等；
2、负责内部文件的起草及相关报表的统计；
3、完成上级领导交办的其他工作。


 
