各部门非教学岗岗位职责、应聘条件汇总表
	序号
	所在部门
	岗位名称
	工作

地点
	招聘人数
	岗位职责
	应聘条件
	联系方式

	1
	教务处
	教学建设与管理
	杭州拱宸桥校区
	1
	负责各级各类专业建设项目的申报、检查、验收等工作；                      2、负责招生计划编报；负责新专业、专业学位申报、新工科等专业认证工作；           

3、负责教学计划及教学大纲制定等组织工作；负责各级各类与教学研究相关的教学质量工程项目的建设与管理工作；

4、负责教育教学改革措施和管理制度的制定工作；                

5、完成处室交办的其它工作。
	1、硕士研究生及以上学历；

2、年龄35周岁及以下；                            3、熟悉高校教学管理，对现代高等教育有深刻理解，并有相关的工作经历；                         4、具有较好的组织协调能力和较好的文字功底。
	联系人：戚老师

电话：0571-88299842

邮箱：1085900563@qq.com

	3
	人事组织处
	综合管理
	杭州拱宸桥校区
	1
	负责处办公经费、全校组织党建和师资队伍建设等的财务费用报销、党委收缴管理等工作。

负责做好党籍管理及党内半年报和年报统计工作。
3、协助部门领导抓好基层党组织建设、党务干部培训工作。
4、协助做好党员发展及党内目标考核、评选等工作，协助做好中层干部的考察、任免等相关工作。
5、负责做好文件的收发、登记、传阅、归档工作以及本处会议通知和记录工作，相关干部、教职工的出国报备以及政审工作、党员组织关系接转工作。
6、负责部门的资产管理、档案管理、安全综合治理、年鉴等资料的收集整理工作，负责部门网站、人事系统信息维护、宣传工作。
7、完成处室交办的其它工作。 

	1、中共党员，硕士研究生及以上学历；

2、年龄35周岁及以下。

3、具备较高的政治素养、较好的文字功底，较好的计算机操作能力。
	联系人：严老师

电话：0571-88285816

邮箱：

zjsru7017@126.com

	4
	社会合作与服务处
	综合管理
	杭州拱宸桥校区
	1
	1、组织学校相关部门（学院）开展各类社会合作，收集、整理各地经济社会发展合作需求信息。
2、管理学校与地方的合作事务，对合作项目的落实情况进行跟踪、协调、评估和考核。
3、开拓与地方（政府、企业、学校以及行业商会等）合作服务渠道，起草学校与地方合作服务协议。
4、做好处室交办的其它工作。

	硕士研究生及以上学历；
年龄35周岁及以下。
	联系人：张老师
电话：0571-88293968

邮箱：hgy0218@163.com

	7
	计划财务处
	国库结算
	杭州拱宸桥校区
	1
	1、及时办理下达国库支付令，掌握国库帐户的资金变动情况并做好相关清理工作；

2、负责银行存款的存取业务；

3、负责已支付会计凭证及时、完整移交给装订人员装订；

4、协助现金收付结算业务的办理（B岗）和税务票据的使用（B岗）；

5、做好与岗位有关的其他工作；

6、完成处长和中心主任交办的其他工作。


	1、具有会计专业本科学历；

2、能钻研业务，熟悉本岗位的各项业务工作；

3、对工作认真、细致、勤奋、踏实。具有良好的服务意识。
	联系人：董老师

电话：0571-88299828

邮箱：1271989128@qq.com

	8
	学生发展与服务处
	学生事务管理
	杭州拱宸桥校区
	2
	1、负责一个本科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、协助做好就业工作及招生宣传等工作；

5、完成学院领导交办的其它工作。
	1、中共党员；

2、硕士研究生及以上学历；

3、年龄30周岁及以下；

4、入住学生公寓，男性优先；
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：孔老师

电话：0571-88371890-0

邮箱：zjsru_ssc@163.com

	9
	学生发展与服务处
	园区辅导员
	绍兴杨汛桥校区
	1
	1、配合园区主管开展做好学生“宿区”建设；   

2、负责园区相应学院学生的日常管理，学生住宿的分配与调整；

3、协助做好宿区学生组织和场地的建设；公寓管理（文化建设、住宿管理、生活辅导等）；

4、协助相关学院协助做好新生报到、新生始业教育；做好专业教育和专业分流工作；

5.完成领导交办的其它工作。
	1、中共党员；

2、硕士研究生及以上学历；

3、年龄30周岁及以下；

4、入住学生公寓，女性优先；
5.具备国家心理咨询师、生涯规划等学生工作相关的职业技能证书或具有学生工作经验者优先；

6.具备思政、体育、外语、音乐、舞蹈、管理等相关专业知识背景者优先。


	联系人：孔老师

电话：0571-88371890-0

邮箱：zjsru_ssc@163.com

	11
	基础学院
	综合管理（党务、工会、财务等）
	绍兴杨汛桥校区
	1
	负责完成学院日常报销；

协助领导组织党建活动，工会等活动；

完成领导交办的其它工作。


	中共党员；

硕士研究生及以上学历，绍兴柯桥本地户籍可适当放宽学历要求。
	联系人：刘老师

电话：0575-85324518

邮箱：

1171496186@qq.com

	
	城建学院
	教学秘书
	杭州拱宸桥校区
	1
	1、负责学生学籍管理相关工作； 负责组织学生校级选修课的报名及退选补工作；

2、负责全院学生的成绩管理；负责整理毕业班学生毕业资格、学位资格的审查基础数据的工作；

3、负责学院各种考务工作；

4、负责学院教学档案收集与管理工作；

5、协助做好教学秩序检查，教学实习和毕业论文答辩工作等日常教学管理等事宜；

6、协助参与学生学籍管理、学生信息（含图像）采集。


	硕士研究生；中级及以上职称可适当放宽学历要求；
2、 能运用计算机处理日常事务；熟悉高校教学管理工作的基本流程、方法，有城建相关专业基础或专业从教经历者优先。

	联系人：李老师

电话：0571-88297128

邮箱：26456838@qq.com

	14
	马克思主义学院
	办公室综合秘书
	绍兴杨汛桥校区
	1
	1、负责学院日常行政及人事管理、资产与财务管理工作；

2、负责学院常规教学管理和科研管理工作；      

3、协助院长做好各项文件的起草、公布和归档工作；

4、协助院长做好各类会议的组织、通知、记录、宣传工作，做好各项考核工作；

5、配合基础学院党委、工会做好学院党务、工会工作；

6、完成学院领导交办的其他工作。


	1、硕士研究生及以上学历；

2、马克思主义学科相关专业及历史、文学类专业优先；

3、年龄40周岁以下，有相关工作经验者优先。

	联系人：张老师

电话：13157163801

邮箱：zhlzju@163.com 


