上海电力学院经济与管理学院教务员岗位招聘公告

根据我校经济与管理学院发展及工作需要，现面向校内外公开招聘教务员一名，具体岗位职责与任职资格要求如下：
一、岗位类别及用工方式：
专业技术岗位；实行人事派遣用工方式管理，待遇同校内同类人员。
二、岗位职责：
1、完成学校和学院规定的教务员工作岗位职责；
2、完成学院和综合办公室安排的其他工作。
三、任职要求与条件：
1、具有良好的政治素质和职业道德，具有较强的责任心和服务意识，认真仔细，善于组织沟通与协调，具有良好的团队合作精神；
2、具有研究生及以上学历（本科及以上学历均为全日制），身体健康，符合岗位要求；
3、满足教务员岗位坐班要求，具有较好的办公室办公能力，能熟练操作office等相关办公软件；
4、能胜任教务管理服务工作，做好教务档案资料管理及维护工作。
[bookmark: _GoBack]5、工作地点主要在临港校区。
四、应聘方式
有意者请下载填写《经济与管理学院岗位考察应聘表》与个人简历电子版一并发送至邮箱：shiep_jgxy@163.com和shieprsc@163.com，并请在邮件标题及附件注明“应聘岗位+姓名”，学院将对应聘者进行资格审查、面试，具体时间、地点另行通知。联系人：孙老师、万老师，电话：35300295，35303825。
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