继续教育学院教务管理岗位专业素质考核办法

一、招聘岗位工作职责

1.协助做好继续教育发展规划、工作计划、管理制度、工作总结、年度考核工作；
2.负责继续教育学院资产、办公用品、物资申报采购、财务报销工作；
3.负责组织继续教育对外综合数据的统计及报送工作；
4.负责继续教育宣传工作，完成新闻的采集、撰写和发布工作；
5.负责继续教育的各种会务工作；
6.负责继续教育学院网站建设、系统维护等相关管理工作；
7.完成其他临时性工作。

二、专业素质考核
1.考核方式
本次专业素质考核采取专业素质笔试+专业素质面试的方式进行。
2.考核内容及办法
（1）专业素质笔试：以集中闭卷考试的方式进行，笔试时间为90分钟。主要考查应聘者对所承担工作需要掌握的专业知识、写作能力、文字表达能力等。
（2）专业素质面试：以自我陈述和现场答辩的方式进行。主要考查应聘者对岗位工作的认知和理解，对完成岗位工作职责必需的知识和技能的掌握情况。
3.评分及成绩计算方法
（1）专业素质考核满分为100分。考生的专业素质考核成绩=专业素质笔试成绩×40%+专业素质面试成绩×60%。
（2）专业素质笔试：满分100分。 
（3）专业素质面试：满分100分，采取去掉一个最高分和一个最低分，以有效分的平均值为应聘者的实得分的办法，实得分保留小数点后第一位数字按“四舍五入”予以取舍。
（4）专业素质考核成绩低于60分的报考者，不予录用。
