附件1：
《合肥工业大学MBA MPA管理中心招聘岗位》
岗位一：招生及学生活动事务助理2人
1.岗位职责：
（1）负责招生宣讲、复试录取和品牌推广等相关工作；
（2）负责班级建设、移动课堂、学术报告等相关工作；
（3）参与用人单位的招聘信息发布、招聘会组织、就业派遣等工作
（4）负责学院各项工作的宣传报道工作。

岗位二：教学助理2人
1.岗位职责：
（1）协助教学主管落实教学安排、保障教学秩序，处理日常教学事务；
（2）协助教学主管落实论文评审、答辩和学位申请工作；
（3）负责MBA MPA日常教学资料的收集及保管工作；

（4）负责MBA MPA案例大赛组织实施工作；

（5）参与评估和认证的教学信息统计和资料整理工作；

（6）学院和MBA中心安排的其他事务。

岗位三：信息管理员1人
1.岗位职责：
（1）负责中心网站、微信公众号等新媒体平台的建设与维护工作；

（2）负责教务系统的运营与维护工作；

（3）负责学院教学和科研工作量统计等相关工作；
（4）负责学院多媒体教室管理工作。
