2018年“校内招聘”岗位一览表
	编号
	部门
	岗位名称
	岗位性质
	基本条件、
工作职责

	A1
	招生就业处
	就业指导中心副主任
	管理岗（科级）
	见附件

	A2
	离退休处
	离退休办公室主管
	管理岗（科级）
	

	A3
	继续教育学院
	信息技术部主任
	管理岗（科级）
	

	A4
	团委
	干事
	管理岗
	

	A5
	保卫处
	安全生产及户政管理科安全管理
	管理岗
	

	A6
	学生处
	思想政治教育与管理科科员
	管理岗
	





A1
岗位名称：招生就业处就业指导中心副主任
岗位性质：管理岗（科级）
基本条件：
1、硕士及以上，中级职称或八级职员及以上；
2、拥有职业指导师或创业指导师职业资格证书；
3、品行优良，廉洁自律，熟悉学校就业与创业教育相关政策与业务，具有较强的研究能力和语言文字表达能力。
工作职责：
1、协助领导拟定学校毕业生就业工作规划及管理办法，统筹协调学校毕业生就业相关事务；
2、负责就业市场拓展与维护，策划组织各类校园招聘活动和毕业生大型供需见面会；
3、开展大学生职业生涯与创新创业教育课程开发与管理，组织协调开展大学生职业生涯系列讲座、课程与活动，推进创新创业各类教育实践活动；
4、开展毕业生与用人单位走访与跟踪调研工作，提升就业质量；
5、完成部门交办的其它工作。

A2
岗位名称：离退休处离退休办公室主管
岗位性质：管理岗（科级）
基本条件：
1、本科及以上学历，年龄在50周岁以下，中级职称或八级职员及以上；
2、思想政治觉悟高，工作责任心强，有良好的服务意识；
3、爱岗敬业，踏实勤勉，有较强的组织、管理、协调能力；
4、能熟练操作电脑办公软件。
工作职责：
1、负责离退休教职工信息系统的管理、维护工作；
2、负责退休教职工校内互助基金医药费审核、统计、上报工作；
3、负责落实离退休教职工的体检工作；
4、承担退休教职工的家访、慰问及送清凉、送温暖等工作；
5、配合学院（部门）做好退休教职工善后安排工作；
6、完成部门交办的其他工作。

A3
岗位名称：继续教育学院信息技术部主任
岗位性质：管理岗（科级）
基本条件：
1、本科及以上学历，中级职称或八级职员及以上；
2、思想政治表现良好、具有良好的道德品行和综合素质；
3、熟悉继续教育学院学历教育教学流程，具有计算机视频制作等相关技能。
工作职责：
1、贯彻执行上级教育行政管理部门有关校园信息化和科技信息指示精神，充分发挥其辅助教育、教学功能；
2、负责学院在线课程建设的总体发展规划以及所属设施运行的业务管理，制定有关规章制度，并组织实施；
3、组织、指导、协调本部门教职工完成相应岗位工作，解决工作中出现的问题；
4、负责学院教育教学资料库的建立、管理、维护和更新；
5、负责学院网站维护和远程教育技术研究、教务系统的管理、调配和维护；
6、完成学院交办的其他工作。

A4
岗位名称：团委干事
岗位性质：管理岗
基本条件：
1、中共党员，硕士及以上学历，3年以上团学工作经历；
2、具有举办大型文艺晚会等活动经验或有艺术类特长者优先考虑；
3、具有大局和服务意识，具有一定的思想政治教育和管理工作经验，具有一定的思想理论水平、调查研究和组织协调能力，工作责任心强，工作有热情，执行力强。
工作职责：
1、负责大型校园文化活动；
2、负责社团的日常运行；
3、负责起草制定社团队伍建设制度、文件；
4、协助开展团学干部队伍建设；
5、协助做好分团委学生工作的考核；
6、负责对内、对外联络联系；
7、完成部门交办的其他工作。

A5
岗位名称：保卫处安全生产及户政管理科安全管理
岗位性质：管理岗
基本条件：
1、中共党员，硕士及以上学历，在校工作4年及以上；
2、有工作责任心和政治责任感，熟悉相关的政策、法规及规章制度，有较好的独立工作经验和妥善解决问题的工作能力；
3、具有较强的组织协调能力及文字功底，能够长期承担保卫值班工作，具有一定的抗压能力。
工作职责：
1、协助科长对学校消防设备的管理维修及科内其他工作；
2、承担武装、军事理论工作；常规安全管理、教育、值班等工作；
3、完成部门交办的其他工作。

A6
岗位名称：学生处思想政治教育与管理科科员
岗位性质：管理岗
基本条件：
1、中共党员，硕士及以上学历；
2、工作认真负责，具有较强的组织协调能力和管理能力。
工作职责：
1、负责学生违纪事件的处理及相关文件的行文报批工作；
2、协助开展生活园区学生思想政治教育；
3、协助开展优秀毕业生的评选、毕业典礼的组织工作；
4、协助开展学生管理信息系统、易班等工作；
5、完成领导交办的其他工作。
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