教务处教学质量管理岗位专业素质考核办法

一、工作职责

1.开展高等教育科学研究项目管理的相关制度建设，营造良好的高教研究环境；
2.负责教学项目申报、立项、推荐、评审、检查、验收等档案建设与管理工作；
3.负责教学项目动态数据统计与分析工作；
4.组织开展课程与教材项目建设与管理；
5.配合评估中心开展专业评估与认证、课程评价等工作；

6.组织开展教学督导和各类专项督导工作；

7.协助完成教师教学业绩与职称评定相关材料填报和审核认定工作；
8.配合完成高等教育质量监测国家数据平台数据填报工作；

9.完成处、科室领导安排的其他工作。
二、专业素质考核方式和计分办法
1.考核时间、地点：

以教务处电话和电子邮件通知为准。
2.考核方式

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。
3.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。考查报考者写作能力、文字表达能力、公文处理能力、信息处理能力等。笔试成绩结束，当场公布笔试成绩。
（2）确定参加专业素质面试人员：根据专业素质笔试成绩从高分到低分，前三名人员参加专业素质面试。
（2）专业素质面试：以自我陈述和现场答辩的方式进行。考查报考者应变能力；事业心、责任感；逻辑思维能力；语言表达能力；协调沟通能力；知识应用及创新能力；举止仪表及岗位适应能力。
4.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报考者的实得分的办法，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。
