教务处招生办公室
一、应聘条件
1.硕士研究生学历；
2.具有较高的思想政治素质，具有较强的大局意识和责任意识；
3.具有勤恳、踏实的工作作风，有一定的组织管理能力；
4.待人诚恳、热情，善于合作，具有团队精神； 
5.具有较高的计算机应用水平；
6.具有较好的语言表达能力和沟通能力；
7.身体健康，具有奉献精神，能承受较大的工作强度。
二、岗位职责
1.负责招生数据处理工作；
2.负责招办网站的维护工作；
3.负责招生办公室文件、档案整理及相关工作；
4.协助组织自主招生、高水平艺术团等特殊类型招生工作；
5.领导交办的其他工作。
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教务处教学管理科
一、应聘条件
1.硕士研究生学历；
2.具有较高的思想政治素质，具有较强的大局意识和责任意识；3.具有勤恳、踏实的工作作风，有一定的组织管理能力；
4.待人诚恳、热情，善于合作，具有团队精神；
5.具有较高的计算机应用水平；
6.具有较好的语言表达能力和沟通能力；
7.身体健康，具有奉献精神，能承受较大的工作强度。
二、岗位职责
1.负责学生成绩单的审核与管理等工作。
2.负责各类考试组织管理工作。
3.负责各类访问学者及进修教师的管理工作。
4.负责教务处教学管理系统运维工作。
5.负责本岗位相关的档案管理工作。
6.领导交办的其它工作。
