
2020 年北京化工大学教务处招聘启事 

根据工作需要，北京化工大学教务处现公开招聘教学管理人员 5 名，具体岗

位职责及任职条件如下： 

一、招聘岗位 

（一）选课管理岗 

1. 负责选课相关的各项工作（前期准备工作、选课期间的问题处理工作、选

课后的数据整理工作以及提供选课名单工作等）； 

2. 负责必修课程、特殊课程和特殊学生选课的各项工作（学籍异动学生手工

选课单及特殊情况的预置名单处理等）； 

3. 负责本岗位相关通知、制度、工作流程的起草制定工作与数据整理分析工

作； 

4. 参加一定量的教学研究与教学改革工作，每年至少完成 1 篇教学改革论

文； 

5. 完成领导交办的其他工作。 

（二）成绩管理岗 

1. 负责本科生成绩管理的各项具体工作（成绩填报、修改审核、特殊类学生

的成绩处理、成绩复议受理、成绩单管理、成绩相关数据的统计分析等）； 

2. 做好成绩库及教务管理系统相关模块的维护、执行等工作，维护好本科生

自助打印终端设备； 

3. 负责本科学生学业警示工作的落实和信息反馈； 

4. 负责辅修、双学位专业的教学任务下达、课程安排、学生报名和课程考核

安排工作； 

5. 负责本岗位相关制度、工作流程的起草制定工作。 

6. 参加一定量的教学研究与教学改革工作，每年至少完成 1 篇教学改革论

文； 

7. 完成领导交办的其它工作。 

（三）昌平校区一站式服务大厅教务处咨询岗 

1. 完成昌平校区一站式服务大厅教务处岗位的值班工作； 

2. 做好一站式服务大厅本科生自助打印终端的运行和维护工作； 

3. 为昌平校区师生提供教学、教务运行相关的服务（业务咨询服务、各类表

单服务等）； 

4. 负责一站式服务大厅教务处勤工助学岗位的招聘、考核等工作； 

5. 做好信息汇总及上报工作，为改进教务处的各项工作流程提供建议； 

6. 参加一定量的教学研究与教学改革工作，每年至少完成 1 篇教学改革论

文； 

7. 完成领导交办的其他事项。 

（四）智慧教学系统设备管理及教学专题片制作岗（北校区）： 



1. 负责对多媒体教室内教学设备的运行维护工作，并做好相应运行维护记

录； 

2. 负责“智慧教学系统”的运行和维护工作； 

3. 负责多媒体录播教室教师服务工作，参与教学课程的随堂录制、编辑及数

据整理工作； 

4. 负责征求和收集教师对多媒体设备使用情况的意见和建议，参与教师使

用多媒体设备培训活动； 

5. 参与电教中心多媒体设备的调试、验收、数据整理、入账等工作； 

6. 参与北校区寒暑假多媒体教室维修、清扫、设备更换、维修数据登记等工

作； 

7. 协助完成教学专题片的制作工作；可长期加班完成智慧教学运行平台的

值班任务； 

8. 完成教务处及中心主任赋予的各项其他任务。 

（五）智慧教学系统设备及媒资系统设备管理岗（北校区）： 

1. 负责对多媒体教室内教学设备的运行维护工作，并做好相应运行维护记

录； 

2. 负责电教设备的账物数据管理工作，应做到账物两全； 

3. 承担电教中心多媒体设备以及音像设备、资料软件、媒资系统管理工作； 

4. 参与智慧教学系统运维工作并完成全校教师使用智慧教学系统设备的培

训工作； 

5. 参与两校区寒暑假多媒体教室设备的全面维修、清扫、数据登记等工作； 

6. 协助两个校区多媒体教室的设备日常维护、教师服务、使用记录等工作； 

7. 协助完成学校教学课程专题片的前期拍摄和后期制作工作； 

8. 可长期加班完成智慧教学运行平台的正常运行任务； 

9. 完成教务处及中心主任赋予的各项其他任务。 

 

二、任职条件 

1. 应届生硕士毕业生不超过 27 周岁，应届博士毕业生不超过 35 周岁，其

他人员不超过 35 周岁；(岗位 4、5 要求年龄小于 28 周岁)。 

2. 硕士学位及以上，有相关工作经验者优先考虑； 

3. 有较强的计算机操作和应用能力，一定的文字写作能力； 

4. 具备良好的思想素质和职业操守，热爱本职工作，具有较强的社会责任

感；踏实、细心等； 

5. 具有良好的语言、文字表达能力和善于沟通交流的能力，身心健康。 

6. 岗位 1~5 均要求具有一定的计算机理论水平和实际工作能力，岗位 4、5

需要一定的强电和弱电的基础知识、一定的摄像摄影基础。 

三、招聘说明 

1. 工资待遇依照国家和学校的相关政策办理。 



2. 有意应聘者请将个人简历及相关证明材料发送至邮箱：岗位 1-3：

chengmingshi@mail.buct.edu.cn；岗位 4-5：gemj@mail.buct.edu.cn。文件请命名为：

姓名+毕业学校+学位+应聘岗位名称。 

3. 初选合格者电话或 E-mail 通知本人参加学校面试、评议等环节。 

4. 联系人 教务处值班电话：010-64435704-225 

成老师 010-80104003 

          葛老师 010-80191505 
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