附件1
[bookmark: OLE_LINK38]各岗位职责与要求
[bookmark: OLE_LINK13][bookmark: OLE_LINK14]BM01（师德师风建设专职）：中共党员；肯钻研师德师风建设方面的政策与要求，具备一定的文件起草能力与公文办理能力；为人正直，吃苦耐劳，大局意识，有奉献精神；善于与人沟通，能有效协调二级单位关系；能完成部门交办的其他任务。
BM02（教学质量管理与评估处工作人员）：乐于学习并掌握工作领域相关政策理论与应用工具；具备一定的文字表达能力（如撰写报告、通知、纪要等）、信息处理能力（如数据整理、档案归纳、信息检索等）及团队协作能力；为人正直、坚持原则、工作细致、善于沟通；能按时保质完成部门交办的各项任务。
[bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK16]BM03（学生工作处部门职员）：中共党员，热爱学生教育与管理工作，具有较好的组织协调和沟通能力。其中1人能够熟练使用Office办公软件及常见数据处理工具；另外1人要求能熟练使用常见操作系统及各类办公软件，具备维护和管理相关系统的能力。
BM04（专职辅导员）：中共党员，年龄在45周岁以下，有相对成熟的学生工作经验。
BM05（心理中心专职心理辅导员）：中共党员，35周岁以下，有心理专业背景，有从事学生教育工作的经验。
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4][bookmark: _GoBack]BM06（综合事务管理员）：负责后勤办公室日常行政事务，包括公文处理、会议组织、记录归档、信息上传下达等；负责后勤相关文件、合同和资料的收集、整理、立卷、归档与保管工作；负责后勤服务宣传、工作简报编制、信息公开等，展示后勤工作风貌；负责接待来访、处理咨询与投诉，做好沟通解释与问题转办工作；协助从事学校食品安全与卫生监督管理工作；协助做好后勤内部的安全教育与检查，重点关注办公区域的安全、消防及保密工作；协助推进后勤信息化建设，管理或维护相关内部管理系统。
[bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK20][bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6]BM07（资产管理员）：负责后勤系统内部办公设备、家具、器具等固定资产的登记、调配与报废管理工作，建立台账，做到账物相符；参与新购资产的到货验收、核对型号、数量等信息，办理资产登记，根据资产性质(固定资产，低值耐用品等)分类入账；负责后勤保障所需的低值易耗品、清洁用品、办公用品等物资的采购；协助处理后勤部门的财务报销、单据审核、经费登记等基础财务工作(与学校财务处对接)；协助处理完成学校临时交办的其它工作。
BM08（初等教育学院教学秘书）：能服从学院安排，完成教学秘书岗位任务。

