附件1
任职条件与岗位职责
教务处（2个岗位）
教学运行科岗位一
1. 硕士及以上学历，年龄35岁以下，有理工科或教育学背景优先；

2. 有良好的管理及沟通协调能力，责任心强，工作认真细致，身体健康；
3. 负责期末考试、离校生外语考试、赴美实习生等特殊考试、其他教务处组织的考试组织与管理、全国大学英语四六级考试管理工作等工作。
教学运行科岗位二
1. 硕士及以上学历，年龄35岁以下，有理工科或教育学背景优先；

2. 有良好的管理及沟通协调能力，责任心强，工作认真细致，身体健康；

3. 负责学生成绩管理、各种成绩单打印管理、网络课程的运行管理工作、协助相关科室做好排课工作、协助相关科室做好教室使用工作。
联系人：邝向雄 68902181
国有资产管理处（1个岗位）
公租房管理科
1.硕士及以上学历；

2.有良好的管理及沟通协调能力，责任心强，工作认真细致，身体健康；
3. 负责受理公租房申请、审核、房屋租赁合同签订和不合格租赁人员的合同解除与房屋清退工作；公租房租金、押金收缴工作；受理良乡教师公寓常驻人员的申请、审核工作；良乡教师公寓日常用品配备，家具家电报修保养等工作 ；校外人才房、周转房的物业费、供暖费核对、支付等工作。

联系人：陈文倩 68903370
继续教育学院（1个岗位）
继续教育管理办公室
1.硕士及以上学历；
2.责任心强，工作认真细致，身体健康，能够适应高强度、快节奏工作；
3.具备一定的教育信息化建设经验、较强的文字表达和网页设计维护能力，有较强创新意识和研究能力；
4.具有培训项目开发、策划和组织实施的工作经验；
5.负责学校继续教育网络平台的运行、维护和管理工作；负责阅卷基地、学院机房的管理和技术支持；分工联系校内各教学单位，负责规划、组织、协调学校继续教育数字化资源建设相关工作；分工开展继续教育信息化和教育技术领域的科研工作；协助完成继续教育混合式教学管理制度建设。
联系人：李洋 68903060
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