附件：

浙江树人大学继续教育学院工作人员岗位职责和任职条件

一、 自学考试中心工作人员岗位职责及任职条件
（一）岗位职责

1、开展韩国语专业的建设工作；
2、开展有关韩国语项目的业务拓展工作；
3、负责有关韩国语项目的内部管理工作及相关衔接工作；
4、协助浙江树人出国留学服务中心开展韩国留学业务；
5、学院交办的其他工作。
（二）任职条件
1、具有韩语本科及以上学历；
2、热爱本职工作，具有较好的对外交往能力和业务开拓能力，熟悉继续教育工作，有继续教育工作经历者优先； 

3、工作作风踏实，具有较强的协调能力、书面及口头表达能力，能熟练使用计算机；
4、身体健康，为人正直、作风正派，组织观念强，工作责任心强，具有奉献、吃苦精神。
二、培训中心工作人员岗位职责及任职条件
（一）岗位职责
1、负责浙江树人大学国家职业技能鉴定所的日常工作；

2、负责校内外培训班招生宣传、报名及相关工作；
3、负责培训班的教学组织与实施、业务资料归档等工作；
4、负责培训中心的内部管理工作；

5、学院交办的其他工作。
（二）任职条件

1、具有本科及以上学历，或中级及以上职称；
2、热爱培训工作，具有较好的对外交往能力和培训市场开发能力，熟悉培训工作，有培训工作经历者优先；
3、工作作风踏实，具有较强的协调能力、书面及口头表达能力，能熟练使用计算机；
4、身体健康，为人正直、作风正派，组织观念强，工作责任心强，具有奉献、吃苦精神。
