附件1
[bookmark: OLE_LINK38]各岗位职责与要求
[bookmark: OLE_LINK13][bookmark: OLE_LINK14]BM09（党政办工作人员）：中共党员；为人正直、吃苦耐劳、善于沟通，有较强的保密意识；有一定的外语及计算机基础，具有一定的公文办理能力。主要协助承担学校档案数字化工作、协助大型会议活动组织及涉外事务管理、协助各类信息上报及群众来信来访处理等工作，能完成部门交办的其他任务。
BM10（党委组织部工作人员）：中共党员，品行端正、稳重踏实、严谨细致，能够适应基层党建、组工干部工作岗位要求，工作积极主动、吃苦耐劳、甘于奉献。
BM11（人事处工作人员）：为人正直，肯吃苦耐劳，有大局意识和奉献精神；熟悉常见办公软件，工作细致严谨；善于与人沟通，能有效协调校内外业务部门关系；能够适应劳资岗位工作。
[bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK16]BM12（学生工作处工作人员）：热爱学生教育与管理工作，能够熟练使用Office办公软件及常见数据处理工具；具有较好的组织协调和沟通能力。
BM13（安全保卫处工作人员）：负责军训、国防教育、征兵、双拥等人武相关工作；对接属地公安部门，落实日常联络、信息上报等工作；协助完成部门其他常态化工作。
BM14（财务处工作人员）：主要负责组织各项收费管理工作，日常原始凭证的合规性审核及账务处理等；要求思想素质过硬，具备一定的文化和数理基础，掌握会计基础知识，耐心细致，沟通能力强，能适应各项财务业务专业岗位。

