附件1：

招聘岗位需求信息
1. 办公室管理人员 （1人）
主要工作职责：

（1）从事办公室的日常管理工作；

（2）参与学院规章制度的制定、落实、监督和执行；
（3）协助学院领导进行内部人事管理，协调院内外各部门工作；

（4）负责对外联络，做好学院与上级及有关部门联系沟通工作；   
（5）负责起草公文、统计信息、保存文件档案等工作；
（6）承办领导交办的其它工作。
业务要求：

（1）具备较强的政策理论水平和文字表述功底，能够独立撰写或起草工作请示、报告、总结等文件；
（2）具有较强的组织协调能力和综合分析解决问题的能力。
（3）有行政管理经验者优先。
2. 招生工作人员（2 人）

主要工作职责：

（1）负责对外招生宣传工作，设计、制作来华留学生招生宣传材料；

（2）建设、维护留学生招生网络平台，负责留学生招生咨询业务；

（3）拓展我校来华留学生项目，起草相关合作协议和文件；
（4）审核留学生入学资格，参与录取初审工作；
（5）协助办理留学生的来华审批手续和入校手续； 

（6）联系相关培养单位和部门，落实留学生新生学习和生活的各项事务；承办领导交办的工作。
业务要求：

（1）具备较强的语言文字表达能力，写作能力和宣传策划能力；
（2）具有优秀的英语听说、翻译和写作能力；

（3）具有一定的网站建设和管理维护技能。
3. 教学管理人员（2 人）

主要工作职责：

（1）参与制定、修改来华留学生教学规章制度，撰写教学工作计划和总结；

（2）参与制定教学计划、课程设置和教学进度，负责安排、落实教学计划；
（3）协助学院领导选聘、考核和培训专兼职教师; 承办领导交办的工作。
（4）负责教材的选购、发放和管理；
（5）监督、检查和评估教学质量；

（6）为来华留学生出具或办理相关学习成绩证明和文件。
业务要求：
（1）工作认真踏实，办事细致周到，熟悉中科院研究生教育体制和培养模式；

（2）具有理工类专业教育背景；
（3）有教学管理经验者优先考虑。
4. 来华留学生管理人员（1 人）

主要工作职责：

（1）负责来华留学生日常事务的日常管理；

（2）办理留学生迎新报到、注册及签证管理工作；

（3）负责处理和解决留学生遇到的相关问题；

（4）负责留学生学习生活辅导、心里疏导等相关工作；

（5）组织、策划、开展留学生大型文化活动和项目。
（6）承办领导交办的其它工作。
业务要求：
（1）责任感强，胜任能力强，做事细致耐心；

（2）熟悉国家及相关教育部门的管理法规和政策；

（3）具有较好的沟通、组织、协调能力，熟悉学生思想行为教育和管理。
（4）具有优秀的英语表达和理解能力。

附件2 

中国科学院大学国际学院（筹）岗位竞聘申请表

	姓名
	
	出生年月
	
	性别
	
	籍贯
	
	近期免冠

正面照片

	政治面貌
	
	参加工作时间
	   年  月
	本人户口

所在地
	
	

	最高学历、学位
	
	毕业院校

及专业
	
	

	婚姻状况
	
	本人专长
	
	

	本人工作单位
	

	专业技术职称
	
	行政职务
	

	应聘岗位
	
	联系电话
	

	学习经历（从大学开始，包括时间、所在学校、专业、学历、学位）

	工作经历（包括时间、工作单位、职务）

	代表性工作介绍（含论文、专著、奖项等）



	简单陈述（包括对岗位的理解、个人应聘优势、工作设想等，不超过150字）




