附件1：聘用条件
聘用岗位名称：综合事务管理办公室
聘用条件：基本条件符合学校相关规定，热爱并有从事本科教务管理工作经验、具有本科教务相关工作经验者优先聘用。

附件2：岗位聘期任务
聘用岗位名称：综合事务管理办公室
岗位聘期任务：
(1) 负责中心本科及相应层次学生的教务相关工作；
(2) 负责本科及相应层次学生的成绩管理工作；
(3) 负责统计职工本科及相应层次教学工作量，并及时向中心领导和相关部门提供数据，做好相关资料的整理、保管工作；
(4) 负责协助中心综合事务办公室开展相关工作；
(5) 负责中心领导交办的其他工作。
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