附件1
岗位职责与任职条件

初等教育学院（1个岗位）
教学实践办公室
1. 热爱教育事业，热爱行政管理工作，热爱学生，乐于奉献，遵守职业道德，具有良好的创新精神、奉献精神、敬业精神和团队合作精神，身心健康；
2. 能够独立开展各项工作，性格活跃开朗，具有较好的社会交往能力，有相关工作经验者优先；
3. 具有硕士及以上学历学位；
4. 年龄在40周岁以下；
5. 组织本科生见习、郊区实习、城区实习，研究生实习；
6. 组织本科生毕业论文答辩；
7. 做好本科生国内、国际访学、交流及香港教育大学交换生工作；
8. 组织本科生各种学科竞赛报名；
9. 做好普通话测试工作；
10. 做好本科生创新项目申报与管理；
11. 做好本科生创新学分申请工作；
12. 做好本科生教材征订；
13. 完成领导临时交办的其他工作。
联系人：王凤玲 68901751
人事处（1个岗位）
博士后管理办公室
1. 硕士及以上学历，熟悉人事工作者优先；

2. 良好的管理及沟通协调能力，责任心强，工作认真细致，身体健康。

3. 负责学校博士后相关政策和制度的制定；

4. 负责学校博士后发展规划及计划的制定和实施；

5. 负责博士后的招收录用、进站审核报批、中期考核、政策咨询、出站管理及办理相关手续； 

6. 负责博士后日常管理；

7. 做好工作文书档案立卷工作；

8. 协助解决家属进京的有关工作；

9. 完成处长交办的其他工作。
联系人：徐振剑 68903092
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