山东大学国际创新转化学院非事业编制招聘岗位职责和条件一览表
	编号
	岗位名称
	岗位数量
	岗位职责
	岗位条件

	01
	院务秘书
	1
	做好学院办公室各项工作，包括：1、负责学院日常院务工作； 2、负责学院会计、招投标等工作； 3、负责学校来文的流转、管理与督办；4、负责学院各类会务安排及接待工作；5、完成学院交办的其他工作。
	爱岗敬业，遵纪守法，责任心强，有奉献精神，有较强服务意识；年龄45岁以下；本科及以上学历；取得会计从业资格；有较好文字处理能力，熟练掌握常用办公软件；从事过资产评估、项目咨询等相关工作者优先。    

	02
	宣传秘书
	1
	做好学院各项事务宣传工作，包括：1、负责各类宣传文字资料的撰写、综合、整理以及宣传活动的摄影摄像等；2、学院网站信息管理、公众号维护； 3、完成学院交办的其他工作。
	作风正派，遵纪守法，爱岗敬业，工作严谨，具有较强团结协作精神及责任心；年龄35岁以下；研究生以上学历；具有较高英语和计算机水平；具有较强文字功底、写作能力以及组织协调能力，熟练使用办公软件，有美工经验者优先。

	03
	培训主管
	3
	做好学院对外培训工作，包括：1、培训市场开拓；2、培训课程设计研发、教学教务安排；3、学员后期服务工作等；4、完成学院交办的其他工作。
	爱岗敬业，遵纪守法，责任心强，有奉献精神，有较强服务意识；年龄35岁以下；一般要求研究生以上学历；有较好活动策划能力，熟练掌握常用办公软件；能适应经常出差；从事过培训管理相关工作者优先。


