
信息科技学院学生事务管理员岗位职责和应聘条件
1、 岗位职责
1、 负责各类学生考试组织、安排，考试材料的核查、收集、整理与归档工作，督促教师做好成绩的登记、统计与上报工作；
2、 负责学生的学习纪律、考试纪律的登记汇总、违纪处理相关工作；
3、 负责做好学生考核成绩的分析与统计工作，做好学生学籍处理初审与统计工作。
4、 负责理论、实践、毕业设计等环节教学运行材料的收集、整理、归档与上报工作；
5、 负责各级、各类教研教改项目、课程建设、教学成果奖等材料的收集、整理与归档工作；
6、 负责毕业资格、学位资格的初审工作；

7、 做好教学会议、讲座、教学活动的记录，并做好宣传工作。
8、 协助做好教学秩序检查和一个年级的学生思想政治教育、管理、服务等相关工作；

9、 完成学院领导交办的其它工作。
2、 任职条件
1、年龄35周岁及以下，硕士研究生，计算机类相关专业背景者优先；

2、遵纪守法，勤奋敬业，具有良好的职业道德和行为规范，能够完成岗位职责规定的任务。
3、有强烈的责任心和服务意识，具备良好的沟通协作精神，工作细心耐心。
4、有较好的文字组织能力和协调沟通能力，能熟练使用计算机；
5、工作认真、细致、勤奋、踏实。

