
岗位职责任务 任职资格

1
汽车与
机电
技术系

副主
任

1
全日制本科
（学士学位）
及以上学历

汽车、机
电及相关
专业

面议

2
信息
技术系

副主
任

1
全日制本科
（学士学位）
及以上学历

计算机、
网络及相
关专业

面议

3
城市
管理系

副主
任

1
全日制本科
（学士学位）
及以上学历

土木工程
、工程管
理及相关
专业

面议

4 财务处
副处
长

1
全日制本科
（学士学位）
及以上学历

财务、会
计及相关
专业

1.负责各类会计信息的报送、财务报表编制、财务预算
和决算的编制和上报工作。
2.负责日常会计核算管理工作，协调和解决会计核算中
出现的问题。
3.负责学生收费管理工作，组织好学生收费和非税收入
上缴。
4.协助财务负责人做好其他财务管理工作。
5.完成上级和领导交办的其他工作。

1.全日制本科（学士学位）及以上学历，年龄45周岁以
下，从事会计工作8年及以上，在财务主管岗位任职5年及
以上，有较强的沟通和组织协调能力。
2.熟悉国家财经法律法规和会计制度，有较强的事业心、
责任心，吃苦耐劳，爱岗敬业。
3.严守财经纪律，有较高的法律意识和职业操守，有较强
的大局意识和团队精神。
4.具备中级及以上会计职称，有投融资经验和行政事业单
位工作经验者优先考虑。
5.党员优先。

面议

序号
所属部

门
岗位
名称

招聘
名额

学历（学
位）

学科专业

1.依据部门工作职责和权限开展工作，作风正派， 团结
协作，务实进取。
2.全面协助系主任做好本系行政、教学、学生管理工作
。
3.协助主任做好本系专业建设、教师职业道德、教学安
排、培训和年度考核等工作；协助做好技能大赛和教科
研工作。                                      4.
负责做好本系各专业实训、实验室建设和实训教学的安
排等工作。
5.负责本系学生管理、班主任队伍建设和月度考核等工
作，负责系学生管理资料审核、上报和月度工作计划制
订与实施工作。
6.负责本系与各有关部门的协调工作。
7.完成上级和领导交办的其他工作。

1.遵章守纪，身体健康，适应岗位工作要求。
2.有良好的职业道德和较强的事业心、责任感，吃苦耐劳
、廉洁奉公。
3.具有全日制本科(学士学位)及以上学历，有5年及以上教
学或学生管理工作经历。
4.具有一定的政策理论水平，较好的语言和文字表达能力
和沟通协调能力。
5.具有一定的组织协调能力。
6.年龄45周岁以下。
7.具备中级及以上专业技术职称。
8.具有指导或参与省级、国家级技能大赛经历，或拥有省
级以上教科研成果优先。
9.党员优先。

岗位待遇 备注
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岗位说明及要求



5
招生就
业处

副处
长

1
全日制本科
（学士学位）
及以上学历

1.协助处长做好招生就业处的全面工作。
2.协助处长做好外联及协调工作。
3.协助处长制定好学校招生工作各项计划及方案，监督
招生各项计划及方案的落实，做好与各市、县招生主管
部门和省内各地招办的沟通联系。
4.负责做好就业工作：根据国家毕业生就业政策，制定
就业工作计划以及相关管理规定、制度；负责组织开展
大型校园专项招聘会以及各类校园专场招聘会，不断拓
宽就业渠道，开拓毕业生就业市场，加强就业基地建
设，推荐毕业生优质就业。
5.负责组织开展毕业生就业市场调研和毕业生质量跟踪
调查，为学校专业设置和教学改革提供依据。
8.完成上级和领导交办的其他工作。

1.专业不限，年龄40周岁以下。
2.有相关领域工作经历，熟悉相关政策和业务知识。
3.人品正直，责任心强，具备较强团队合作意识，人际沟
通能力和执行能力。
4.文字功底扎实，能熟练使用各种办公软件，语言表达能
力优异；具有优秀的策划创意能力，思维敏捷；擅长活动
策划及熟悉运用新媒体优先。
5.有从事学校招生或企业经营工作经验优先（需提供业绩
材料）

面议

     4.岗位待遇根据学历、职称、工作量和工作绩效考核结果浮动。

备注：1.年龄和工作经历计算截止时间均为报名开始之日前一天；所述“以下”均包括本身，“以上”均不包括本身。

     2.高校毕业生在校期间的社会实践经历，不能视为工作经历。

     3.现场报名确认时，需提供学历证书、资格证书、工作经历（业绩）证明等原件材料。


