2021年秋期机关职能部门顶岗锻炼岗位一览表

	序号
	单位名称
	顶岗科室
	锻炼岗位
	岗位职责
	素质要求
	需求

人数
	联系方式

	1
	党政办
	法制科
	法制专干
	负责学校法律事务的调研、咨询、审查、调解、谈判和诉讼等工作，以及其他涉及政策和法律的专项事务。
	取得律师执业资格，有从事两年及以上专职律师工作经历。
	1
	杨戈军
13996795090

	2
	党政办
	机要科
	机要秘书
	负责校内外来文的接收、登记、呈批、传阅、归档等工作，以及学校保密委员会办公室相关工作。
	中共党员，政治素质高，思想品德好，保密性强；踏实细心，认真负责，熟练应用计算机和办公软件。
	1
	黄莺
13996393975

	3
	组织部
	组织科
	组织科科员
	基层党组织和党员队伍建设
	中共党员，政治立场坚定，熟练使用办公软件；有较强的法纪意识、保密意识和责任意识，有较强的沟通协调能力。40周岁以下，有党务工作经历者可适当放宽。
	1
	刘琼18896048587

	4
	组织部
	干部科
	干部科科员
	干部选任和干部队伍建设
	
	1
	刘琼18896048587

	5
	机关党委
	办公室
	办公室职员
	机关党委党建和办公室工作
	中共党员，政治立场坚定，熟练使用办公软件；有较强的法纪意识、保密意识和责任意识，有较强的沟通协调能力。40周岁以下，有党务工作经历者可适当放宽。
	1
	刘懿娴13896612498

	6
	党委宣传部
	宣传文化科
	文化建设
	带领学生团队规范校园文化秩序
	中共党员，责任心强，具备一定的艺术鉴赏能力。
	1
	盛全生
13648498628

	7
	党委宣传部
	舆情管理科
	新媒体管理
	指导新媒体学生团队开展工作
	中共党员，责任心强，熟悉微信、微博、抖音、头条、空间、b站等新媒体平台
	1
	盛全生
13648498628

	8
	党委统战部
	统战部
	统战专干
	负责学校民主党派、统战团体等具体工作，协助做好统战办公室日常工作。
	遵纪守法，具有良好的政治素质和道德品行；熟练应用计算机和办公软件；具备一定的文字撰写能力和较强的沟通协调以及语言表达能力。
	1
	黄莺

13996393975

	9
	纪检监察室
	综合科
	综合岗
	监督检查党风廉政建设责任制落实情况、开展反腐倡廉教育宣传工作、日常监督、办公室相关工作、完成领导交办的其他工作任务。
	中共党员；具有较强的政治意识、大局意识、责任意识；具备一定的公文处理能力；对工作认真负责。 


	1
	黄兴国

72790007

	10
	发展规划处
	/
	政策研究岗
	分析国内外高等教育发展形势，跟踪第三方评估机构中相关兄弟高校发展态势，为学校改革发展提供高水平、建设性、可实施的参谋和决策咨询。
	教育学专业，主要从事高等教育研究。
	1
	李伟
18696938205

	11
	地方服务与合作处
	/
	对外合作岗
	承担校企、校地合作洽谈，合作文本起草、审核；配合做好学校乡村振兴帮扶工作。
	专业不限，有相关经验者优先。
	1
	李伟
18696938205

	12
	教务处
	实践教学科
	实践管理岗
	1.负责毕业实习的综合管理工作；

2.协助学科竞赛日常统计及业绩核算；

3.负责科室日常通知等文件的拟定。
	1.具备较好的文案写作能力和沟通能力；

2.工作积极认真，责任心强；

3.富有工作热情和良好的服务态度。
	1
	王涛

13647691568

	13
	教务处
	教研科
	课程建设岗
	课程类建设项目方案拟订、过程组织与规范化管理。
	1.熟练操作office基本文档处理软件；

2.承担过课程基本教学文档制定、课程类教改项目和本科质量工程等工作。
	1
	胡俊飞

13038359325

	14
	科研处
	项目科
	科研管理
	“两金项目”培育与申报
	具有一定科研经验的专业教师
	1
	吴文
18696967176

	15
	科研处
	申硕办
	项目助理
	收集申硕材料，协调申硕工作。
	了解申硕政策的专业教师或者科研秘书
	1
	吴文
18696967176

	16
	人事处
	师资科
	职称管理岗
	负责师资队伍规划编制、制度建设、师德师风建设、职称工作、职称资格确认、低职高聘、博士后科研工作站建设与管理、博士后招生等工作。
	专业不限，有相关经验者优先。
	1
	曹长雷

15803671268

	17
	人事处
	师资科
	人才管理岗
	负责各类人才计划申报与管理、高层次人才管理与服务、教职工表彰奖励、外聘教师管理等工作。
	专业不限，有相关经验者优先。
	1
	曹长雷

15803671268

	18
	人事处
	劳资社保科
	薪酬管理岗
	负责教职工工资管理、绩效核算等工作。
	对计算机操作比较熟悉，能熟练操作office处理软件，具备计算机专业背景优先。
	1
	谭永忠
18696907358

	19
	学生处
	思想政治教育科
	学生事务管理科科员
	负责大学生思想政治教育和辅导员队伍建设。
	较强的组织能力、协调能力和写作能力。
	2
	王东辉 

18580976697

	20
	学生处
	学生事务管理科
	学生事务管理科科员
	负责学生日常行为管理、学生违纪处分，协同推进学生管理信息化建设。
	较强的组织能力、协调能力。
	1
	王东辉 

18580976697

	21
	财务处
	财务信息化建设科
	财务信息化建设岗
	财务信息化建设、维护管理。
	专业不限，有相关经验者优先。
	1
	李世春13996768180

	22
	财务处
	财务计划科
	综合管理岗
	财务综合管理
	专业不限，有相关经验者优先。
	1
	李世春13996768180

	23
	校工会
	/
	办公室职员
	做好工会的组织工作；负责以校工会名义发出的文件、材料的审核；负责来往公文、函电、来信、来访的处理工作；做好文书档案整理保管工作等。
	具有良好的职业道德和较强的服务意识，品行端正，勤奋踏实，有吃苦耐劳和团队合作精神；具有较强的文字写作能力；能熟练使用常用办公软件，计算机操作能力强。
	1
	易小燕

72791188

	24
	信息化办公室
	网络建设科
	网络安全管理员
	学校网络安全管理、网络安全宣传等。
	熟悉系统安全和数据安全的基础知识。
	1
	郝磊

72793508
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