高建聘员招聘岗位需求表
	序号
	岗位名称+
岗位代码
	招聘

人数
	岗位要求
	岗位描述
	报名邮箱（务必同时发送）

	1
	人力资源处

行政助理

GJ20200201
	1
	1.拥护中国共产党领导，思想作风正派，原则性强，有奉献精神和敬业精神，中共党员优先；

2.硕士研究生学历；

3.身体健康；热爱高等教育事业，具有良好的职业道德；

4.具有较强的文字表达能力、沟通能力、协调能力、组织能力；

5.熟练使用电脑及办公软件。
	1.协助完成各类人员的招聘及管理工作。

2.协助完成教职工人事调配、人员返聘等工作。

3.协助完成岗位聘用级别晋升工作。

3.辅助其他行政管理工作。
	务必同时发送至：
huahaiwy@126.com
1025152300@qq.com

	2
	课室多媒体系统管理助理

GJ20200202
	1
	1.拥护中国共产党领导，思想作风正派，原则性强，有奉献精神和敬业精神；

2.大学本科以上学历，计算机与网络相关专业，有从业经验优先。

3.熟练掌握服务器配置、windows系统及应用软件的管理和使用；系统安装、系统及软件升级。

4.熟悉局域网技术，有能力解决常见的问题和故障；对嵌入式系统、物联网技术有一定了解，能够快速上手使用。
	1.辅助管理和维护仙溪校区多媒体课室的中控系统；

2.辅助进行视频监控系统日常运维；

3.辅助管理多媒体课室其它的系统。
	务必同时发送至：
huahaiwy@126.com
1025152300@qq.com
179474306@qq.com

	3
	公共平台仪器管理员

GJ20200203
	1
	1.拥护中国共产党领导，思想作风正派，原则性强，有奉献精神和敬业精神；

2.具有化学、材料、环境、生物等相关学科硕士学位；分析化学类专业及有相关分析经验硕士优先； 

3. 熟悉实验室安全管理、仪器维护和细则，热爱实验室工作；

4.了解大型分析仪器的工作原理，能够操作常见的大型分析检测仪器。


	1.负责学校物质科学公共平台的部分仪器管理和维护工作； 

2.负责学校物质科学公共平台的实验教学和实验室开放工作； 

3.负责物质科学公共平台的实验室管理工作； 

4.完成上级领导交办的其他任务与目标。 
	务必同时发送至：

huahaiwy@126.com

1025152300@qq.com
2665159382@qq.com

	4
	粤台人工智能学院

本科教学助理

GJ20200204
	1
	1.拥护中国共产党领导，思想作风正派，原则性强，有奉献精神和敬业精神；

2.大学本科及以上学历，专业不限；
3.身体健康，热爱高等教育事业，具有良好的职业道德；
4.具备较好的公文写作能力；

5.具有较好的沟通与协调能力。
	1.编制每学期专业课程表；
2.学生的学籍管理；
3.学生的成绩管理；
4.协助系、二级学院及教务处组织进行的各种教学检查，稳定教学秩序，建立和保存各种教学文件资料档案；
5.学院交办的其他工作。
	务必同时发送至：huahaiwy@126.com
1025152300@qq.com
20636778@qq.com

	5
	粤台人工智能学院

综合办助理

GJ20200205
	1
	1.中共党员；拥护中国共产党领导，思想作风正派，原则性强，有奉献精神和敬业精神；

2.大学本科及以上学历；

3.年龄35周岁以下，身体健康；

4.具有较强的文字表达能力、沟通能力、协调能力、组织能力；

5.熟练使用电脑及办公软件。
	1.协助综合办主任处理办公室日常行政事务和党务工作；

2.负责组织安排学院各种会议和重要活动；

3.负责办公室日常办公用品设备的采购、管理工作；

4.服从安排，做好学院交办的其它工作。
	务必同时发送至：huahaiwy@126.com
1025152300@qq.com
20636778@qq.com

	6
	教务处

行政助理

GJ20200206
	1
	1.拥护中国共产党领导，思想作风正派，原则性强，有奉献精神和敬业精神；

2.大学本科以上学历，研究生和有工作经验优先。

3.身体健康，热爱高等教育事业，具有良好的职业道德；
	1.负责组织校级及省级质量工程建设开题、检查和验收工作；

2.负责具体组织学校及省教育厅要求的各类教学评奖工作；

3.负责具体组织学院申报学校、省和国家级教研项目；

4.负责做好教材征订计划、采购和发放工作；

5.负责教材建设工作；

6.负责档案管理工作。
	务必同时发送至：

huahaiwy@126.com
1025152300@qq.com
447498499@qq.com
444267224@qq.com

	7
	继续教育学院

行政助理

GJ20200207
	1
	1.拥护中国共产党领导，思想作风正派，原则性强，有奉献精神和敬业精神；

2.大学本科及以上学历；

3.年龄35周岁以下，身体健康；

4.具有较强的文字表达能力、沟通能力、协调能力、组织能力；

5.熟练使用电脑及办公软件。
	1.学生的学籍管理；
2.学院的教务管理；
3.参与培训工作的策划、组织及实施工作
4.学院交办的其他工作。
	务必同时发送至：

huahaiwy@126.com
1025152300@qq.com
673086089@qq.com

	总计
	7个
	


