	[bookmark: _GoBack]芜湖医药健康职业学院行政管理岗招聘信息

	序号
	部门
	岗位
	招聘人数
	工作内容
	岗位要求
	备注

	1
	健康管理系
	主任
副主任
	2
	1.负责本系人才队伍建设与管理、专业建设及发展规划、人事及资产管理，招生就业等。
2.分管本系教学管理、科研教研、社会培训等工作。
	1.健康管理、婴幼儿托育等相关专业硕士及以上学历；
2.45周岁以下（副高及以上职称可放宽要求）；
3.中共党员优先；具有5年以上健康管理、婴幼儿托育等相关专业高等教育教学或相关工作经历者优先。
	

	2
	
	党总支书记
	1
	1.在校党政领导下，负责本系党务工作，师生思想政治教育及意识形态管理工作。
2.分管招生就业工作。
	1.中共党员，本科及以上学历；
2.45周岁以下，
3.具备中级及以上职称优先，有相关工作经历者优先。
	

	3
	中医药系
	主任
副主任
	2
	1.负责本系人才队伍建设与管理、专业建设及发展规划、人事及资产管理，招生就业等。
2.分管本系教学管理、科研教研、社会培训等工作。
	1.中医药相关专业硕士及以上学历，身心健康，具有正常履行招聘岗位职责的身体条件；
2.45周岁以下（副高及以上职称可放宽要求）；
3.中共党员优先；具有5年以上中药学相关专业高等教育教学或相关工作经历优先。
	

	4
	
	党总支书记
	1
	1.在校党政领导下，负责本系党务工作，师生思想政治教育及意识形态。
2.分管本系学生管理工作。
	1.中共党员，本科及以上学历；
2.45周岁以下，
3.具备较强的组织协调能力、领导能力，能够有效地推动党的工作和决策的实施；
4.具备中级及以上职称优先，有相关工作经历者优先。
	

	5
	护理系
	主任
副主任
	2
	1.负责本系人才队伍建设与管理、专业建设及发展规划、人事及资产管理，招生就业等。
2.分管本系教学管理、科研教研、社会培训等工作。
	1.护理相关专业硕士及以上学历，身心健康，具有正常履行招聘岗位职责的身体条件；
2.45周岁以下（副高及以上职称可放宽要求）；
3.中共党员优先；具有5年以上护理学相关专业高等教育教学或相关工作经历优先。
	

	6
	
	党总支书记
	1
	1.在校党政领导下，负责本系党务工作，师生思想政治教育及意识形态。
2.分管本系学生管理工作。
	1.中共党员，本科及以上学历；
2.45周岁以下；
3.具备中级及以上职称优先，有相关工作经历者优先。
	

	7
	
	秘书（3个系+基础部）
	4
	1.协助主任开展教学、科研、人事、行政等各项工作。
2.负责部门的日常教学管理工作及与学校教务处的对接。
3.服务基础学科建设。
	1.本科及以上学历，具有相应系部专业；
2.35周岁以下；
3.中级及以上职称优先；有高校及党政机关办公室秘书岗经历者优先。
	

	8
	
	专职辅导员
	5
	负责管理班级学生思想政治教育、班级管理等具体工作。
	1.中共党员，本科及以上学历；
2.40周岁以下，具备良好的沟通与表达能力；
3.具备较强的心理素质和情绪管理能力；
4.教育学、心理学、医学类等相关专业或硕士学历或具备相关工作经验者优先，
	

	9
	办公室
	综合办
主任
副主任
	2
	1.协助校党政领导处理日常事务，协调各部门的工作关系。
2.负责组织、安排、协调学校综合性工作及全校性重大活动、会议。
3.负责以校党委、行政名义制发的各类公文、函件。
	1.中共党员，本科及以上学历，教育学、汉语言文学、法律、管理类等相关专业；
2.40周岁以下；
3.具有3-5年高职院校行政管理、教学管理或者企业行政管理工作等经验者优先。
	

	10
	
	文字文秘
	1
	1.负责做好学校党委、行政以及办公室有关文字材料，会议记录、纪要、公文处理、信息报送、政务公开等工作。
	1.中共党员，本科及以上学历，中文、汉语言文学、秘书学、新闻学、管理学等文科类专业；
2.35周岁以下；
3.具备办公室相关工作经验者优先。
	

	11
	
	档案管理
	1
	1.负责学校档案的整理、分类、归档、查询、保管、维护、备份和销毁等工作。
	1.本科及以上学历，档案管理类相关专业；
2.35周岁以下；
3.熟练使用办公软件；具备扎实的档案管理基础知识；
4.具有档案信息化、智能化管理工作经验者优先；党员优先。
	

	12
	
	党务秘书
	1
	1.在书记领导下，开展党员教育、管理和服务工作，提高党员的思想政治觉悟和工作能力，确保党员在学校各项工作中发挥先锋模范作用。
2.组织开展党内民主生活，负责学校党建工作的宣传报道，展示学校党建工作的成果和特色。
	1.中共党员，本科及以上学历；
2.35周岁以下；
3.了解和掌握我国的教育政策和党的教育方针，能够将党的政策方针落实到具体的工作中；
4.具备相关经验者优先。
	

	13
	
	宣传外事
	2
	1、负责学院网站、微信公众号等相关平台内容的日常运行维护，了解网站的基本结构，熟悉后台管理软件。
2、负责采集、整理、编辑各项工作信息，根据所编辑信息的等级不同，向学校相关部门报送信息并做好统计工作。
	1.本科及以上学历，新闻、中文等专业；
2.35周岁以下；
3.有较强的文字能力，熟练使用新媒体；
4.有宣传工作者经验者优先。
	

	14
	教务处
	教务处处长
副处长
	2
	1.在党委和行政领导下，负责处室党政工作。
2.负责教学行政管理、教学运行管理、教学改革与研究、师资培养与管理、教风学风建设、教材建设与管理等。
3.指导系部开展教学及管理工作。
	1.硕士研究生学历，副高以上职称；
2.40周岁以下；
3.具备高等职业教育管理方面的专业知识，熟悉教学运行、教学管理及实践教学等相关工作
4.具有教学管理工作经验者和医药卫生类专业优先。
	

	15
	
	教学运行
	2
	1.协助处长负责教学行政管理、教学计划管理、教学运行管理、专业课程建设、师资培养与管理、教风学风建设、学科竞赛、考务管理、成绩管理、档案管理。
	1.本科及以上学历，教育学、汉语言文学、医药卫生类专业；
2.35周岁以下（中级以上职称可适当放宽）；
3.有高校教学管理经验者优先。
	

	16
	
	教研科研
	1
	1. 负责制定和执行科研计划。
2. 管理教师开展教科研项目的立项、结项、评审和中期检查，教科研成果转化和应用，教学技能大赛。
	1.硕士及以上学历；
2.35周岁以下（中级及以上职称可适当放宽）；
3.有教科研工作经验者或学术成果显著者优先。
	

	17
	
	质量监控
	1
	1.负责学校教学检查、督导、评价、质量监控和反馈工作。
	1.本科及以上学历；
2.35周岁以下（中级及以上职称可适当放宽）；
3.具有相关工作经验或教育学、医药卫生类专业者优先。
	

	18
	
	教学资源管理
	1
	1.负责教学资源调配、教学仪器设备管理。
2.负责教材建设与管理。
	1.本科及以上学历；
2.35周岁以下（中级及以上职称可适当放宽）；
3.有相关工作经验者优先。
	

	19
	学生处
（团委）
	学生处处长
副处长
	2
	1.负责学生处管理工作。
2.负责学生
	1.中共党员，教育学、管理类等相关专业本科及以上学历；
2.40周岁以下（中级及以上职称可适当放宽）；
3.具有高校学生工作管理经验者优先。
	

	20
	
	学生管理
	1
	1.负责学生思想政治教育、养成教育、德育、美育和劳动教育。
2.协助落实征兵工作。
3.负责学生处资产、档案管理。
	1.中共党员，本科及以上；
2.35周岁以下；
3.具有高校学生管理工作经验者优先。
	

	21
	
	团委
（社团）
	1
	1.积极开展团的各项活动，充分发挥党的助手作用。
2.负责社团建设与管理，开展第二课堂活动。
	1.本科以上学历；中共党员；
2.30周岁以下；
3.在校期间担任过主要学生干部，有较强的组织沟通协调能力.
	

	22
	
	心理健康
学生资助
	1
	1、负责心理健康教育、普测、咨询工作,牵头宿舍管理。
2、负责学籍管理、资助工作。
	1.本科及以上学历，心理学、财务会计相关专业；
2.35周岁以下；
3.具有专业相关职业资格证书者优先。
	

	23
	
	招生就业
（创新创业）
	1
	1.负责招生就业、创新创业教育工作。
	1.本科及以上学历；
2.35周岁以下；
3.具有相关工作经验者优先。
	

	24
	人事处
	处长
	1
	1.负责人员招聘、人员调配、职称评聘、进修培训、提升发展、教职工考核。
	1.中共党员，本科及以上学历；
2.40周岁以下；
3.熟悉高职教育政策，具有高校人事管理经验优先；
	

	25
	
	师资管理
	1
	1.负责薪酬福利，核算工作量。
	1.本科及以上学历，人力资源相关专业；
2.35周岁以下；
3.具有相关工作经验者优先。
	

	26
	综合处
	安全保卫
维修维保
	2
	1.负责校园安全。
2.负责维修维保。
3.负责资产管理。
	1.本科及以上学历，专业不限；
2.40周岁以下；
3.具有相关工作经验者优先。
	

	27
	公共基础部
	主任
副主任
	2
	1.在党委和行政领导下，全面主持本部党政工作，师资队伍建设、教学改革和部门发展规划。
2.负责基础部教学管理、教学督导、课程建设、教研科研、对外学术交流等。
3.负责本部资产、档案管理。
	1.本科及以上学历，教育学、管理类相关专业；
2.45周岁以下，具有中级及以上职称；
3.具备相关的教育背景和工作经验者优先。
	

	28
	图文信息中心
	主任/
管理员
	2
	1.负责图文中心业务工作。
2.负责图书阅览室管理。
	1.本科及以上学历，信息技术、图书、档案管理类相关专业；
2.45周岁以下；
3.有相关工作经验者优先。
	

	29
	实训中心
	主任/
实训员/实习指导教师
	3
	1.负责实训中心业务工作。
	1.本科及以上学历，教育学、医药卫生类专业；
2.45周岁以下；
3.有实验室管理经验、医药卫生类专业者优先。
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