
哈尔滨工业大学（深圳）2021年第二次公开招聘行政管理人员岗位需求表

岗位分类 岗位职责 拟聘人数 性别 年龄 政治面貌 专业 工作经历 其它条件

行政类岗位

1.校办法务岗位，包括但不限于：负责依法治校相关工作，统筹推进学校规
章制度建设工作；承担学校合同管理统筹协调相关工作 ，推进学校合同管理

体制有序运行；承担合同管理职责履行情况监督检查相关工作 ，保障合同规

范管理；完成领导交办的其他任务。法学相关专业，拟招聘1人。
2.校办综合管理岗位，包括但不限于：负责学校办公室的综合行政事务；负

责校级公务接待与对外联络工作；负责校级大型活动、会议的组织安排工作;

完成领导交办的其他工作。拟招聘1人。
3.教学研究与质量管理岗位，包括但不限于：研究国家对高等教育的规划与

评估要求，研究国内外高等教育教学现状 、改革创新级教学质量管理举措

等；制定学校支持教育教学研究、教学质量提升的政策；撰写学校人才培养
、教育教学相关报告；组织开展专项教学评估、数据采集与上报等工作；组

织学院和教师开展课程建设、教学改革研究；调查分析教学质量与效果、学
生学习效果及需求。具有高等教育研究、高校相关工作经验者优先，具有博
士学位者优先，拟招聘1人。

4.学生工作岗位，包括但不限于：开展大学生思想政治教育工作和价值引领
工作；开展学生入学教育、学风建设、网络思政、资助工作、荣誉奖励评比

、学习生活指导、部门综合等管理与服务工作；完成领导交办的其他工作。

具有从事思想政治教育工作相关学科的宽口径知识储备 ，有一定的思想政治

教育和马克思主义理论基础和政策水平 ，28岁以下，政治面貌为中共党员，
具有辅导员、班主任或主要学生干部经历者优先，拟招聘1人。

5.科学技术综合管理岗，包括但不限于：负责部门事务性日常管理和协调各
部门相关工作；协助部门领导对内调度、对外接待，组织、筹划各类科技交

流活动与会务工作；负责部门公文发布、管理以及部门文件流转、归档工

作；负责印章使用管理和出具各类相关证明 ；负责部门对外的信息沟通、业

务协调和人员来访接待等工作；负责部门职工年度考评、年度总结以及民主

生活会等工作;负责部门勤工助学学生的管理、调配、考勤等工作。拟招聘1
人。
6.人事岗位，包括但不限于：负责各类岗位人才招聘及服务工作 ；开展针对

高层次人才的日常服务及人才项目申报工作 ；负责本单位信息系统建设与运

维，推进智慧校园二期建设方案并组织实施 。拟招聘2人。
7.财务出纳岗位，包括但不限于：办理银行转账业务；办理国库集中支付业

务；收款管理；学费收取及非税系统管理；处内财务信息系统后台运维；其
他出纳相关业务。会计专业，28岁以下，了解转账支付流程，熟练掌握
python等编程软件，英文熟练者优先，拟招聘1人。

8.基建管理岗位，包括但不限于：基建工程工作范围内的技术管理、组织协

调、工程质量监督、工程进度管理等；基建制度的研究与制定；基建工程项

目相关的政府报建工作。建筑、室内、给排水、暖通、电气相关专业优先，

拟招聘1人。
9.教学秘书岗位，包括但不限于：负责本科生、研究生各类项目运行及管

理，推进教研项目等相关事务；负责教学档案材料整理与管理；协助学院办

公室开展各类活动；负责学院本科生招生宣传工作。拟招聘4人。

10.专职辅导员岗位，包括但不限于：开展大学生思想政治教育工作和价值引

领工作；组织学生管理与服务工作，对学生开展党团和班级建设、学风建设

、日常事务管理、心理健康教育、网络思政教育、职业规划与就业指导以及
安全教育，维护校园稳定；完成领导交办的其他工作。具有从事思想政治教

育工作相关学科的宽口径知识储备 ，有一定的思想政治教育和马克思主义理

论基础和政策水平，28岁以下，政治面貌为中共党员，具有辅导员、班主任
或主要学生干部经历，有一定的心理咨询工作经验及从事心理咨询工作的相

关资质者优先，拟招聘3人。

16 不限 35岁以下 不限 不限 具有经验者优先考虑

1.强烈的事业心、责任心，良好的服务意识和人际沟通能
力；

2.爱岗敬业，工作踏实，执行力强；

3.熟练使用办公自动化软件。
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