
学生事务管理岗位职责和应聘条件汇总表

	所在部门
	岗位
	岗位职责
	人数
	应聘条件
	联系方式

	管理学院
	学生事务
管理
	1、负责一个年级学生的日常管理、学风建设、思想政治教育等工作；
2、参与学生党支部建设工作；
3、协助分团委书记做好团学工作；
4、组织学院暑期社会实践等工作；
5、协助做好就业工作及招生宣传等工作；
6、完成学院领导交办的其它工作。

	1
	1、中共党员；
2、硕士研究生及以上学历，体育类、经管类专业优先；

3、年龄35周岁以下；

4、有较好的文字组织能力和协调沟通能力，综合素质较高；

5、熟悉高校学生工作的基本流程、方法，有学生干部经历者优先。
	联系人：张老师                 

联系电话：0571-88297108

邮箱： zdm19786@sina.com


	现代服务业学院
	学生事务

管理
	1、认真做好学生日常管理、学风建设和思想政治工作，开展学生职业生涯规划工作；

2、了解和掌握学生思想动态、学习和生活状态，引导和教育学生关心的热点、焦点问题；

3、有效开展学生的安全教育，做好突发事件和危机事件的处理；

4、熟悉学校、学院的发展规划、育人理念、人才培养目标，做好各项学生专项工作；

5、熟悉党务工作，做好学生党员的培养和教育工作；

6、完成学校和学院交办的其他工作。


	1
	1、 中共党员；

2、 具备硕士研究生学历和学位；

3、 教育学、思想政治教育、心理学、哲学、经济类等相关专业者优先；

4、 能熟练使用Office系列办公软件和网络应用；

5、 热爱学生，热爱学生工作，具有较强的责任感、组织协调、调查研究能力；
6、 有良好的语言表达和沟通能力，有良好的团队合作精神；
7、 学习期间担任过学生干部，或者有高校学生工作经验者优先，有文艺特长优先。
	联系人： 樊老师                       

联系电话：0571-88299841

邮箱：f620@263.net



	人文学院
	学生事务

管理
	1、负责学生的学籍管理工作；

2、负责学生成绩管理工作；

3、负责学院的考务工作；

4、负责教材管理工作；

5、专升本、2+2、辅修专业报名及资格审查工作；

6、负责相关教学信息、教学档案的收集管理工作；

7、负责学生证补办、新生拍照、毕业生图像信息采集等工作；

8.协助教学副院长、教学主管做好日常教学管理工作；

9．协助学生主管做好学生管理工作；

10、完成领导交办的其他工作。


	1
	1、教育类硕士及以上学历，中共党员，有一定的教学管理工作经历者优先考虑。

2、具有较强的组织、协调能力，能较好地协调教学管理工作。
3、具备较强的计算机应用能力，能学习使用相关教学管理软件。
4．具有强烈的事业心和责任感。
	联系人：黄老师
联系电话：0571-88297122
邮  箱： 83904960@qq.com




