学生事务管理处科员
一、岗位职责
1、组织协调新生入学、毕业生离校联合办公；
2、学生评优表彰，各类奖助学金的评审、发放；
3、学生信息管理系统的维护，计划内在校生各类基本数据统计、上报；
4、毕业证书的制作与发放，往届生毕业证明书的办理；
5、在校生违纪处分相关工作；
6、学生出国、出境的审批及对外相关手续办理；
7、学生无偿献血的组织工作；
8、处内有关档案的整理、归档工作；
9、完成处领导布置的临时工作任务。

二、应聘条件
1、中共党员，具有较强的沟通能力、组织协调能力；
2、工作细致认真、责任心强，有较强的服务意识；
3、身心健康，有较强的抗压能力；
4、硕士研究生及以上学历，有学生管理经验者优先；
[bookmark: _GoBack]5、有较强的文字功底，可完成相关文章的撰写。
