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	岗位名称
	招聘人数
	       岗位主要职责
	招聘条件

	1
	办公室行政管理人员
	1名
	1、负责学院公文写作和处理；
2、负责学院文件、信件、邮件、报刊杂志的分发处理；
3、负责学院官网运营与信息发布
4、负责学院微信公众号软文撰写和维护；
5、负责学院新闻稿件的撰写与发表
6、负责处理日常行政事务工作。
	1、本科以上学历，两年以上相关工作经验；
2、有较强公文写作能力和文字功底；
3、熟练掌握办公软件，有PPT制作经验；
4、责任心强，有较强的政治意识。

	2
	培训管理人员（拓展岗）
	1-2名
	1、负责学校培训市场拓展工作；
2、负责学校培训项目投标材料的组织和整理工作；
3、调查、收集培训领域相关的政策动态和市场信息；
4、负责培训项目的日常咨询和来访客户接待；
5、对重点客户、项目等进行跟踪服务；
6、对学校各类培训办班进行跟班调研。
	1、35岁以下，本科以上学历；
2、熟练掌握办公软件，有PPT制作经验；
3、责任心强，有良好的团队意识和服务意识；
4、有较强的组织协调能力；
5、有市场推广经验、教育培训岗位经历者优先。

	3
	社区教育专员（拓展岗）
	1-2名
	1、负责社区学院资源开发与建设工作；
2、制定社区教育培训计划；
3、组织实施社区教学管理业务工作；
4、做好社区教育示范和业务指导；
5、策划和实施社区教育活动。
	1、35岁以下，本科以上学历；
2、有较强活动策划能力；
3、热爱社区教育事业；
4、责任心强，有良好的团队意识和服务意识；
5、有社会学专业背景及较强专业功底者。

	4
	学习服务中心管理人员
	1名
	1、负责自学考试报考（含点考）、组考、考前培训等相关工作；
2、负责自考考生校考、实践环节考核、毕业论文答辩和成绩录入工作；
3、负责自考报考费、实践环节考核费和毕业论文费的催缴、收取、上交及返回等工作；
4、负责对考试违纪、舞弊的考生做出及时通报；
5、负责课程改革及学分认定和过程性评价的相关工作；
6、负责自学考试阅卷管理工作。
	1、本科以上学历；
2、熟悉计算机操作和应用；
3、工作细心、责任心强；
4、有自学考试管理工作经验者。

	5
	自学考试管理
	1名
	1、负责自学考试的命题组织工作；
2、负责自考招生计划的制定和自考生源调研及生源发动工作；
3、做好自考新生入学资格复查、考籍注册等工作；
4、做好考籍系统基本信息的修改、维护工作；
5、日常考籍管理，包括转学、转专业、退学等考籍异动工作；
6、负责毕业证书办理、发放和电子注册工作；
7、负责补办毕业证明书的相关工作；
8、整理编印学生花名册，做好考籍考历档案的整理与存档工作；
9、为自考生提供考籍、学历等相关证明；
10、负责在校自考生各项数据统计。
	1、本科以上学历；
2、熟悉计算机操作和应用；
3、工作细心、责任心强；
4、有自学考试管理工作经验者。

	6
	学籍管理人员
	1名
	1、负责成教学生的休学、复学、退学等日常学籍管理工作；
2、负责成教毕业生资格审核、毕业证书办理、发放和学历证书电子注册工作；
3、做好为成教学生补办毕业证明书的相关工作；
4、为成教学生提供学籍、学历等相关证明；
5、负责成教在校生各项数据统计；
6、负责学籍档案收集存档工作。
	1、本科以上学历；
2、熟悉计算机操作和应用；
3、工作细心、责任心强；
4、有成人高等教育继续教育管理工作经验者。

	7
	教学管理人员
	2名
	1、在教学管理科负责人的领导下，做好成人教育教学业务方面的工作；
2、做好各函授站面授安排以及考试安排；
3、做好校外教学站点的督查工作；
4、做好成教本科生毕业论文的收集、复查工作；
5、组织成教以及自考学生学士学位报名、审核、授予及发放工作；
6、做好有关教学文件、教学资料、教学档案的收集、整理工作；
7、对函授站点教学过程进行全程监控和管理。
	1、熟悉成人教育教学特点；
2、熟悉相关专业的师资；
3、具有一定文字功底；
4、具备一定的计算机操作能力。

	8
	网络教学及推广（拓展岗）
	1名
	1、根据学院战略发展要求制定学院互联网平台发展策略；
2、了解搜索引擎原理，熟悉百度、谷歌等优化提升网站关键词的搜索排名；
3、负责学院APP、微信、网站等平台内容的完善与内容的优化，负责平台内容的推广工作；
4、撰写日常营销性质的短文、回复及评论，在互联网上进行推广；
5、充分利用数据，制定提升平台用户量、访问量、活跃度的运营策略，完成相关任务目标；
6、领导交办的其他工作。
	1、专科以上学历，两年以上相关工作经验；
2、市场营销、电子商务等专业优先；
3、熟悉新媒体行业和自媒体运营，对微信、微博等平台较为熟悉；
4、熟悉HTML、CSS等技术者优先；
5、掌握网站联盟、交换链接、邮件推广、SNS推广、论坛推广、软文推广及其它特殊的推广方式等手段；
6、工作积极主动、责任心强，有良好的团队意识。



