	岗位
	岗位职责
	招聘条件

	岗位1：
管理辅助人员1名
	1.做好HND学生日常教育、管理工作；
2.做好HND学生心理健康指导工作；
3.制订、修订HND学生教育与管理规章制度；
4.负责HND学生档案整理、录入与保存工作；
5.做好HND学生出国指导工作。
	1. 具有良好的思想政治素质和道德修养，遵守国家的法律法规和学校规章制度，恪守职业道德和工作纪律，具有较强的责任心和敬业精神，具有良好的沟通能力和团队协作精神；
2. 具有教育、管理等相关专业硕士研究生及以上学历，并获得相应学位，海外留学人员须有经教育部留学服务中心出具的《国外学历学位认证书》；有英语教育背景者优先。
3. 具有较强的语言表达能力和组织协调能力；具有学生教育管理工作经验者优先；
4. 身体健康，心理素质良好，年龄在35周岁以下（1983年1月1日以后出生）。

	岗位2：
管理辅助人员1名
	1.负责学院网站建设与管理；
2.负责教育部来华留学生信息管理系统、学院招生管理信息系统的管理与维护；
3.负责信息化办公网络系统和多媒体教室的建设与维护；
4.负责信息报送与传递，信息安全工作；
5.领导安排的其他工作。
	1.具有良好的思想政治素质和道德修养，遵守国家的法律法规和学校规章制度，恪守职业道德和工作纪律；
2.具有计算机等专业硕士研究生及以上学历，并获得相应的学位，海外留学人员须有经教育部留学服务中心出具的《国外学历学位认证书》；
3.熟悉服务器、存储、信息系统安全等相关知识；熟悉网络相关设备的安装调试、配置、备份；具有一定的网络、软硬件维护经验者优先；
4.具有较强的责任心和敬业精神，具有良好的沟通能力和团队协作精神；
5.身体健康，心理素质良好，年龄在35周岁以下（1983年1月1日以后出生）。

	岗位3：
工勤人员
1名
	1.做好记账、核帐、报账、学费分配工作，协助做好学院财务制度建设；
2.起草编制学院年度预算方案，并按照预算做好执行与决算工作；
3.负责编制并及时报送各类财务报表，做好财务分析报告；
4.依照会计档案管理办法建立和管理财务档案，做到资料齐全、保密；
5.做好领导安排的其他工作。
	1.具有良好的思想政治素质和道德修养，遵守国家的法律法规和学校规章制度，恪守职业道德和工作纪律，具有较强的责任心和敬业精神，具有良好的沟通能力和团队协作精神。
2.财会类相关专业本科及以上学历，并获得相应的学位，海外留学人员须有经教育部留学服务中心出具的《国外学历学位认证书》；
3. 持有会计证，熟悉财务、会计知识，熟悉财税相关法律法规及财务内控制度工作流程；
4.具有财务及相关管理工作经验者优先；
5.身体健康，心理素质良好，年龄在30周岁以下（1988年1月1日以后出生）。


