
管理学院学生事务管理员岗位职责和应聘条件

一、岗位职责
1. 教改项目的申报、验收及其它相关管理等工作（包括学生科研、获奖等归档工作）；
2. 本科2+2、专升本、考研相关工作，等级考试证书发放工作；
3. 日常教学档案搜集及归档工作；
4. 校内实践教学的管理工作，包括负责学院与人文社科实验室的协调工作、实验实训相关教学资料的收集、转交等；
5. 校企合作工作，包括实习基地及实习工作的管理；
6. 教材征订工作；
7. 起草日常教学文件、教学工作宣传报道；
8. 优秀课堂建设相关工作；
9. 学生证的管理；
10. 期初、期末教师相关教学文档的收缴；
11. 年级组的学生管理工作；
12. 协助做好就业跟踪调查、社会实践基地建设、学生社团管理工作、毕业生就业、教室申请等相关工作；
13.其它工作。
二、应聘条件

1、中共党员；
2、经管类专业背景，硕士研究生学历；

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，能熟练使用计算机，综合素质高；
5、工作认真、细致、勤奋、踏实。

