附件1
招聘岗位及任职要求
	序号
	拟聘岗位
	主要岗位职责
	岗位要求
	备注

	1
	人力开发
专员
	（1）开展学校人力资源配置状况调查和研究；
（2）开展教职工发展需求调研；
（3）策划和实施教职工分类发展项目和活动；
（4）开展教职工画像，促进教职工岗位优化配置；
（5）协助制定学校师资队伍建设规划；
（6）协助研究制定教师发展政策；
（7）落实学校领导交办的其他人力开发任务。
（8）领导交办的其他工作。

	（1）年龄要求：原则上35岁以下
（2）学历要求：硕士及以上学位
（3）专业知识：具备人力资源管理、教育学、心理学、统计学等相关领域的专业知识，熟悉高校人力资源配置与教师发展的理论与实践。
（4）研究能力：能够开展人力资源配置状况的调查与研究，具备良好的数据分析与报告撰写能力。
（5）沟通协调能力：能够有效开展教职工发展需求调研，与教师、管理层保持良好沟通，收集并整理各方意见。
（6）项目策划与执行：能够策划并实施教职工分类发展项目和活动，具备良好的项目管理与执行能力。
（7）数据分析与画像：能够基于教职工数据开展画像分析，为学校人力资源优化配置提供科学依据。
（8）规划制定能力：协助制定学校师资队伍建设规划，理解并融入学校发展战略。
（9）政策研究能力：协助研究制定教师发展政策，关注行业动态，及时引入先进理念与实践。
（10）任务执行能力：认真落实学校领导交办的其他人力开发任务，具备高度的责任心与执行力。
	

	2
	人力服务
专员

	（1）负责教职工访学、挂职锻炼、继续教育的审批服务;
（2）协调教职工入职、离职、劳动合同签订等流程服务;
（3）做好校内流动人员服务;
（4）负责编外员工的招聘、考核；
（5）与第三方人力资源机构的沟通与合作。
（6）领导交办的其他工作。
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	（1）中共党员；
（2）年龄要求：原则上35岁以下
（3）学历要求：硕士及以上学位
（4）专业知识：具备管理学、教育学或相关专业背景，熟悉高校教职工管理政策与流程。
（5）服务意识：具有强烈的责任心和服务意识，能够细致、耐心地处理教职工的各类事务。
（6）沟通协调能力：具备良好的沟通协调能力，能够有效与教职工、各部门及第三方人力资源机构进行沟通与合作。
（7）流程管理能力：熟悉并掌握教职工入职、离职、劳动合同签订等流程，能够高效协调各环节。
（8）招聘与考核经验：具有招聘与考核工作的相关经验，了解编外员工的招聘渠道与考核标准。
（9）政策法规理解：熟悉《中华人民共和国教师法》、《高等学校教师培训工作规程》等相关政策法规，能够准确解读并应用于实际工作中。
（10）信息处理能力：能够熟练运用办公软件进行数据处理与信息管理，提高工作效率。
	

	3
	国际化项目
专员

	（1）协助组织实施学校各类学生赴国外交流项目；
（2）协助做好出国境交流学生的项目咨询、涉外手续办理、日常外事管理及统计报表等相关工作；
（3）协助国外人士和组织莅校访问、讲学和进行学术交流等的外事接待；
（4）负责学校在校生及毕业生学习成绩证明（外语翻译件）的审核；
（5）完成领导交办的其他工作。
	（1）拥护中国共产党的领导，坚持四项基本原则，忠诚党的教育事业，待人热情，为人正派，吃苦耐劳，责任心强；
（2）学历要求：具有研究生学位、硕士学历,专业不限。
（3）有较强的语言沟通及文字能力；
（4）通过英语专业八级或雅思（学术类）总分达6.5分以上（含6.5分）。
（5） 35周岁以下（1990年1月1日后出生）。
	

	4
	综合事务
专员

	（1）协助负责国际会议的审批管理工作；
（2）协助负责外国专家证的审批管理工作；
（3）协助开展各类活动筹备及会务安排等工作；
（4）协助开展综合办其他工作，并协助负责起草、撰写相关文件和报告等工作；
（5）完成领导交办的其他工作。

	（1）基本要求：中共党员(含预备党员)，男，有较好的文字写作功底，能熟练操作办公软件；思想品德好，政治素质高，组织观念强；作风正派，责任心强，踏实肯干，服从安排，有团结协作精神；有较强的组织协调能力。
（2）学历要求：具有研究生学位、硕士学历,专业不限。
（3）语言要求：具备一定的外语沟通能力。
（4） 35周岁以下（1990年1月1日后出生）。
	



