
各部门非教学岗岗位职责和应聘条件汇总表

	所在部门
	岗位
	岗位职责
	人数
	应聘条件
	联系方式

	校办
	党务秘书兼外宣干事
	1、采写学校重要活动的新闻，参与学校官微等编辑，编写学校对外宣传材料；
2、加强与媒体的联系与沟通，负责学校对外新闻发布、媒体联络等工作；
3、参与学校领导讲话稿的起草及学校重要文件、通知和报告的撰写；
4、做好学校举办的各类新闻发布会的通稿撰写、会务组织等相关工作；
5、协助做好学校各类重要会议、大型活动的组织工作和会务工作；
6、完成领导交办的其他工作。
	 1
	1、中共党员，具有一定的政治理论水平；
2、硕士研究生及以上学历，具有新闻学或汉语言文学、秘书学等相关专业背景；
3、熟悉计算机操作，熟悉新媒体的运行方式；
4、具有较强的文字组织能力、口头表达能力和对外交流能力；
5、具有一定的组织协调能力和突发事件处置能力，能胜任本职工作；
6、爱岗敬业、团结同志、责任心强、乐于奉献。

	联系人：杨老师
联系电话：0571-88297083
邮箱： 911052932@qq.com


	教务处
	实践教学管理
	1、负责校外实习实践基地建设、管理工作； 

2、负责实习教学与毕业设计（论文）等计划与任务的实施工作；
3、负责指导校企合作项目开发及管理，处内宣传等工作；

4、负责实习与毕业设计的安排、检查和质量监督工作；

5、负责大学生科技竞赛、创新创业、实践安全管理等工作；
6、负责本岗位工作信息的采集及档案整理工作；

7、完成领导安排的其他各项工作。


	 1
	1. 硕士研究生及以上学历，专业不限；
2．年龄35周岁以下；
 3. 有教学管理经验者优先。
	联系人： 金老师             

联系电话：0571-88296319
邮箱： 1113994458@qq.com


	
	课程管理
	1、具体负责课程类教学质量工程项目建设、管理等工作；
2、具体负责指导教研室活动、教学研究等工作的开展；
3、具体负责处内财务、行政管理工作；
4、协助教师培训及教学业绩考核等工作； 
5、具体负责课程建设、教材建设等工作；

6、具体负责相关教学信息的监控、采集及档案整理工作；

7、完成校领导及教务处领导安排的其他各项工作。


	 1
	1. 硕士研究生及以上学历，专业不限；
2．年龄35周岁以下；
 3. 有教学管理经验者优先。
	

	人事组织处
	师资管理
	1．协助部门领导做好全校师资队伍的规划建设与管理工作，做好师资相关政策的制订、修订与完善工作。

2．做好全校教职工专业技术职务的评聘、推荐与初定工作。

3．做好教师的招录、引进等相关工作。

4．做好各类人才的遴选、考核等相关工作。

5．做好各类研讨会、座谈会、培训会等筹备组织工作。

6．协助做好专业技术岗位设置与聘用工作。

7．完成处领导交办的其它工作。
	 1
	1．中共党员。

2．硕士研究生及以上学历。

3．为人正直，坚持原则，组织观念强。

4．工作认真负责，责任心强。

5．有较强的文字功底，有一定的教育管理专业水平与经验。
	联系人：严老师

联系电话：0571-88285816

邮箱：181603599@qq.com

	计划财务处
	出纳
	1、负责现金收付结算业务的办理，现金账款的核对；

2、负责银行结算业务的办理，负责网上银行管理，及时掌握银行存款余额，并妥善保管印章及空白票据；

3、负责税务票据的网上购领、使用、核销及手工票据保管，已开票据款项的及时入帐。

4、负责已支付会计凭证及时、完整移交给装订人员装订；

5、及时办理下达国库直接支付令，掌握国库帐户的资金变动情况并做好相关清理工作；

6、做好与岗位有关的其他工作；

7、完成处长和部门主管交办的其他工作。


	 1
	1、硕士研究生及以上学历；

2、持有会计从业资格证书；

3、能熟练操作会计电算化软件，有较强的财会业务工作能力；

4、对工作认真、细致、勤奋、踏实。


	联系人：俞老师               

联系电话：0571-88298523
邮箱： yhb.zjsru@163.com


	计划财务处
	杨汛桥校区会计（审核）
	1、做好日常审核工作；

2、负责财务结算及分析；

3、负责往来款核对、清理；

4、协助做好“一卡通”经费结算及对帐；

5、做好当年账务查询服务工作；

6、做好与本岗位有关的其他工作；

7、完成处室交办的其他工作。
	 1
	1、本科及以上学历；

2、具有财务上岗证和较强的财会业务工作能力；

3、具有较强的计算机处理能力；

4、较强的公文写作能力和及组织协调能力。
	联系人：俞老师               

联系电话：0571-88298523
邮箱： yhb.zjsru@163.com


	学生发展与服务处
	学生事务管理员
	1、负责学生的日常管理、学风建设、思想政治教育等工作。

2、参与学生党支部建设工作。

3、协助做好学生心理健康教育工作。

4、协助做好团学工作。

5、协助做好创业、就业和招生宣传等工作。

6、完成学院领导交办的其他工作。
	3
	1、中共党员，硕士研究生，专业不限。

2、35周岁及以下。

3、有较好的文字组织能力和沟通协调能力，综合素质较高。

4、工作认真、细致、勤奋、踏实。
	联系人：陆老师
联系电话：0571-88297025

邮箱：57393064@qq.com

	学生发展与服务处
	学生事务中心干事
	负责做好学生事务中心日常协调、管理工作。

负责事务中心网络平台建设、管理、维护。

负责事务中心档案资料整理工作。

负责校杭州市大学生医保工作。

负责校勤工助学工作。

配合做好大学生职业、创业教育、宣传等相关工作。

7、完成处室交付的其他工作。
	1
	1、硕士研究生及以上学历。

2、具有较强的政策理解能力以及执行政策的果断性。

3、熟悉学生工作流程。

4、具有一定的文字表达、口头表达能力及计算机应用能力，熟悉新媒体运用。

5、工作责任心强，具有为师生服务的意识和团结协作精神。
	联系人：陆老师
联系电话：0571-88297025

邮箱：57393064@qq.com

	保卫处
	治安管理
	1、组织开展全校治安防范工作； 

2、修订完善治安保卫工作制度；

3、协助公安机关查处校内一般案件；

4、负责技术防范设施的建设与维护；

5、负责重大活动安全保卫，调解校内治安纠纷；

6、负责校卫大队工作，督促检查安全制度的落实；开展安全宣传及保卫业务培训；
7、负责军训、学校树人先锋营的工作；
8、完成处领导交办的其他任务。

	  1
	1、中共党员；

2、硕士研究生，具有法学类等相关专业背景者优先；

3、有强烈的政治责任感和工作责任心，热爱本职工作，熟悉国家法律、法规和学校规章制度；

4、身体健康，能适应夜间值班。
	联系人： 季老师              

联系电话：0571-88297080
邮箱： 389769489@qq.com


	基础部
	办公室主任
	1、负责和完成基础部办公室的各项日常管理工作。

2、负责部门的宣传报道、网页管理、信息采集和汇总工作。

3、做好部门人事材料汇总工作；负责部门外聘老师的档案管理、信息建立和数据统计工作。

4、负责做好部门科研管理工作。

5、负责部门的日常考勤和考试监考教师的安排和管理工作。

6、负责各类会议的筹备、记录和报道工作。

7、协助部领导做好各类考核工作、资产管理工作和办公设施的维护工作；做好财务管理和审核工作。

8、完成部领导交办的其他工作。
	  1
	1、中共党员，硕士研究生及以上学历，本部门相关专业背景者优先；
2、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；
3、有强烈的责任心和服务意识，具备良好的沟通协作精神，工作细心耐心。


	联系人： 李老师              

联系电话：0571-88297056
邮箱：735616592 @qq.com


	图书与信息中心
	网络与信息化管理及维护
	1、负责校园网接入层和汇聚层的线路和设备维护，包括线路和网络设备的安装、调试、配置及备份等，保障校园网主干线路到信息点的畅通；

2、负责做好校园网络运行的日常管理工作，监控整个校园网的运行状况，对出现或潜在问题作及时响应，保证校园网络的正常运行；

3、负责为校园网用户提供网络接入服务，及时解决各种上网故障问题，协助做好校园网络运维平台的管理；

4、定时巡察校园网内各服务器和各子网的运行状态，协助做好网络安全管理工作，包括网络安全规划、安全事件处理、网络日志管理等；

5、协助做好数字化校园各应用系统的维护、监控和日常运行管理工作，及时排除各类故障，保证应用系统正常运行，配合做好其他信息化系统的对接与集成工作；

6、负责并组织数字化校园平台新建项目的可行性研究、需求调研、分析设计及关键技术预研工作，进行项目实施进度和质量控制等项目日常管理工作； 

7、完成上级领导交办的其他工作。
	1
	1、计算机、网络工程及相关专业，具有硕士研究生学历及学位；

2、掌握网络工程、计算机软硬件等知识和技能，熟悉防火墙、交换机、路由器及网络线路等的设置，有多年网络管理与维护经验的优先考虑；

3、具有一定的软件开发能力，熟悉MVC架构，能进行ASP.Net或Java开发，熟悉一种以上主流数据库（如SQL Server、Oracle、MySQL等），掌握关系型数据库建模，能编写逻辑复杂的存储过程；

4、具有一定的网站开发能力，熟悉HTML、JavaScript、JQuery、Div+Css、XML、JSON、AJAX等技术，使用过前端框架（如：ExtJS、JqueryUI、miniUI）者优先；

5、具有一定的组织、协调和沟通能力，能及时解决突发的网络故障及安全事件；

6、工作责任心强，并具备较好的综合素质和学习能力；

7、能服从岗位调配，可去杨汛桥校区轮班。
	联系人： 王老师              

联系电话：0571-88296970
邮箱：841088883@qq.com


	图书与信息中心
	图书馆管理员
	（一）业务工作：
1、图书阅览库业务工作：图书的整理、流通，做到库容整齐、排架准确、设备完好能正常运作，开展文献资源的宣传推荐工作等相关业务工作； 

2、期刊阅览库业务工作：中外文报刊的采购工作；过刊合订本的验收、登到、典藏和移交工作；接受并及时处理捐赠的报刊资料等相关业务工作；
3、数字资源业务工作：熟悉图书馆业务与数字资源，开展新生入馆教育工作，集学科信息，开展图书馆对外宣传等相关业务工作；

4、纸质资源业务工作：中文图书资料的采购及报账工作；完成纸质图书采访任务；特藏书库建设任务等相关业务工作；
（二）服务工作：
1、在一线窗口开展日常导读、咨询工作，解答读者各类疑问，开展图书馆资源宣传工作；

2、参与读者服务资源宣传月、新生入学教育等图书馆各项读者服务大型活动。
3、向分管领导提出关于图书馆资源建设的意见和建议；
（三）顶岗工作：
1、第一年为培训期或轮岗期，将在新校区进行培训或在图书馆各业务部门进行轮岗学习；
2、第二年视情况分配具体工作，并将以新校区一线窗口工作（需承担晚间开放）做起。
	2
	1、硕士研究生及以上学历；

2、年龄在35周岁以下；

3、具有图书情报专业知识优先；

4、具有较高的英语水平和计算机操作能力；

5、熟悉我校学科和专业情况；有一种及以上专业学科背景；

6、工作作风踏实，责任心强；具有较强组织管理和协调沟通能力，具有团结协作的精神；

7、适应在杨汛桥新校区工作；服从中心领导关于工作岗位的调整。


	联系人： 王老师              

联系电话：0571-88296970
邮箱：841088883@qq.com



