
                  四川电子机械职业技术学院

2015年秋招聘工作流程及安排

一、招聘工作流程

（一）招聘工作整体流程





（二）笔试、面试组织流程










二、报到

（一）签到时间：2015年12月20日08:30-9:20；
（二）签到地点：教学楼一楼大厅；
（三）签到分组：分成行政人员、辅导员、科任教师三组分别签到。
三、笔试安排

（一）笔试时间：2015年12月20日09:30-11:30；
（二）笔试地点：辅导员（教学楼111教室）；科任教师（教学楼113教室）；行政人员（教学楼115教室）；
（三）监考人员

1、辅导员监考：郭明刚、蒲娇娇
2、科任教师监考：罗勤、池陈成
3、行政人员监考：张益民、张艳
四、集中宣讲

（一）宣讲时间：2015年12月20日11:40-12:00；
（二）宣讲时间：教学楼115教室；
（三）宣讲人：刘永；
五、面试、试讲安排

（一）面试、试讲时间：2015年12月20日14:00-17:30
（二）面试、试讲地点：

1、第一组：教学楼111教室，参加第一组的为应聘电子系、机电系的任课教师和分到该组参加面试的辅导员；

 2、第二组：教学楼113教室，参加第二组的为应聘经管系、建筑系、基础部的任课教师和分到该组参加面试的辅导员；

 3、第三组：教学楼115教室，参加第三组的为应聘行政岗位的人员；

（三）面试考官：

1、第一组：黄继春、唐红艳、白军福、张艳、池陈成

2、第二组：熊峰、郭涛、苟杜梅、张洪波、张益民、罗勤

3、第三组：刘永、李勇

六、任务分工

（一）院办：主要负责应聘咨询、签到、考场布置、监考安排、试卷准备、组织笔试阅卷、面试及各招聘环节安排。责任人：李勇

具体分工：

 1、李勇负责组织协调、宣传单页准备、面试分组、考场及考试安排、试卷发放及收回；
2、李雪负责试卷准备、应聘咨询及签到、准考证、午餐券制作及发放、考场布置；
3、刘永负责集中宣讲；
4、刘永、李勇负责行政人员笔试阅卷

（二）学工部：负责辅导员笔试改卷、面试、试讲、成绩汇总。责任人：黄继春

具体分工：

1、黄继春负责制定辅导员面试评分标准，对面试考官进行培训指导，并负责辅导员笔试阅卷；
2、郭明刚负责辅导员笔试试卷领取、辅导员面试组织、面试和笔试成绩汇总。
（三）教务处：负责任课教师笔试改卷、面试、试讲、成绩汇总。责任人：熊峰
1、熊峰负责制定科任教师面试评分标准，对面试考官进行培训指导，并负责科任教师笔试阅卷；
2、罗勤负责科任教师笔试试卷领取、教师面试组织、面试和笔试成绩汇总。
七、相关事项及要求

（一）12月20日08:30-9:20，在校门卫处设招聘工作咨询台，接待引导到校参加考试的应聘人员；
（二）12月20日08:30-9:20为签到时间，09:30-11:30为笔试时间，9:30前没有办理签到手续者视为自动放弃；
（三）办公室将资格审查通过的应聘者简历，提前传给各组面试考官，方便提前了解面试者基本情况；
（四）12月20日12:00-14:00为午餐和午休时间，参加面试者凭票至教工餐厅就餐后，可到参加面试教室休息；
（五）笔试时，应聘者需凭准考证、身份证方能进入考场。笔试结束后，监考老师及时将试卷整理，辅导员试卷统一交黄继春助理，科任教师试卷统一交熊峰助理，行政人员试卷统一交刘永助理；
（六）综合素质过低，面试成绩太差的应聘者，实行一票否决制，不再组织阅评笔试试卷；
（七）各组于面试结束两个工作日之内，将面试、笔试成绩汇总及综合成绩排名结果报学院办公室李勇处。
                                  2015年12月14日
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