附件1：本单位各类各级岗位聘用条件
	岗位类型
	岗位聘用条件

	辅导员岗位
	基本条件：
1.政治面貌为中共党员；具有坚定正确的政治方向和政治立场，拥护党的路线、方针和政策，有较强的马克思主义理论基础和政策水平，有较强的政治敏锐性和政治鉴别力；热爱学生思想政治教育工作，具有高度的责任感和奉献精神；在校期间未受过任何处分。 
2.具有组织过大型活动的经历；具有较强的组织管理、调查研究以及语言和文字表达能力；具有开拓创新的意识和能力。 
3.具有硕士及以上学历。
4.具有良好的英语听说读写能力，能够用英语进行日常交流和与利兹大学的沟通。
5.了解英国高校学生支持工作和中外合作办学的相关政策和规定。
6.身心健康，能够胜任辅导员繁重的工作任务，年龄在35岁以下。

	管理岗位
	行政专员:
1. 具有良好的品德修养，善于沟通，勤勉敬业，工作踏实稳重、细致认真，具有团队协作精神，服从工作安排； 

 2. 财经类专业硕士研究生及以上文化程度，具有会计从业资格证；

 3. 身心健康，能适应财务工作强度，年龄在35岁以下； 

 4. 英语六级及以上；有较丰富的金融财务知识、较强的外语和跨文化交际能力，较强的口、笔双语互译能力；

 5. 具有良好的品德修养，善于沟通，勤勉敬业，工作踏实稳重、细致认真，具有团队协作精神，服从工作安排； 

6.能熟练操作计算机及其日常办公软件；

教辅人员：
1）硕士研究生及以上文化程度；

2）具备良好的英文听说能力，能用英文进行交流；

3）专业：计算机类、信息技术类、软件类及相关专业；

4）熟悉电脑硬件、软件维护，网络系统维护，熟悉局域网；

5）身心健康，有较高的政治素养，热爱中外合作办学事业；吃苦耐劳，细致认真，具有协作精神，服从工作安排；

6）年龄：35岁以下优先。


附件2：本单位各类各级岗位聘期工作任务
	岗位类型
	聘期岗位任务

	辅导员岗位
	（1）深入开展中国特色社会主义理论宣传教育，帮助学生树立正确的世界观、人生观、价值观，确立在中国共产党领导下走中国特色社会主义道路、实现中华民族伟大复兴的共同理想和坚定信念，不断增强中国特色社会主义的道路自信、理论自信、制度自信。积极引导学生不断追求更高的目标，使他们中的先进分子树立共产主义的远大理想，确立马克思主义的坚定信念。
（2）深入开展社会主义核心价值观教育，综合运用教育教学、实践养成、文化熏陶、研究宣传等方式，把社会主义核心价值观落实到学生日常管理服务各个环节，形成高校学生的日常行为准则，使高校学生自觉将社会主义核心价值观内化于心、外化于行。
（3）开展心理健康教育与咨询工作，协助学校心理健康教育机构开展心理筛查，对学生进行初步心理排查和疏导，组织开展心理健康教育宣传活动，引导学生养成自尊自信、理性平和、积极向上的良好心态，增强学生克服困难、经受考验、承受挫折的能力。
（4）按照我校“五课堂”建设的要求，积极学习和运用现代信息技术，构建网络思想政治教育阵地，加强与学生的网上互动交流，围绕学生关注的重点、难点、热点进行有效舆论引导，丰富网上宣传内容，努力把握网络舆论的话语权和主导权；及时了解网络舆情信息，密切关注学生的网络动态，敏锐把握一些苗头性、倾向性、群体性问题。
（5）了解和掌握学生思想政治状况，针对学生关心的热点、焦点问题，及时进行教育和引导，化解矛盾冲突，参与处理有关突发事件，维护好校园安全和稳定。
（6）做好学生日常事务管理工作，开展新生入学教育，做好毕业生离校教育、管理与服务工作，组织好学生军训工作，有效开展助、贷、勤、减、补工作，做好学生奖励评优和奖学金评审工作，为学生日常事务提供基本咨询，指导学生开展宿舍文化建设，与利兹大学工学部学生支持中心合作，做好学生的注册、日常考勤、缓考管理、作业缓交等工作。
（7）积极开展学业指导，组织开展学风建设、课外学术实践活动，指导学生养成良好的学习习惯，增强学生的专业认同和学习热情；开展创新创业、职业规划和就业指导工作，为学生提供高效优质的就业指导和信息服务，帮助学生树立正确的就业观念，引导毕业生到基层、到西部、到祖国最需要的地方建功立业。
（8）指导学生党支部和班团组织建设，做好学生骨干的遴选、培养、激励工作，做好学生入党积极分子培养教育工作，做好学生党员发展和教育管理服务工作，指导开展主题党、团日等活动，参与学生业余党校、团校建设，讲授党课、团课。
（9）组织、协调班主任、研究生导师、思想政治理论课教师和组织员等工作骨干共同做好经常性的思想政治工作，在学生中间开展形式多样、有针对性的教育活动。
（10）努力学习思想政治教育的基本理论，运用理论分析、调查研究等方法开展思想政治教育工作的理论和实践研究。

	管理岗位
	行政专员：
1. 负责利兹学院全成本核算模式下会计帐套建立、会计科目设置工作。

2. 负责编制利兹学院学年度成本费用预算表。

3. 负责利兹学院各类经济业务原始凭据审核、记账、制单工作。

4. 负责利兹学院各类税金的申报、扣缴工作，包括英国利兹大学在中国境内应申报的各类税金。

5. 负责编制利兹学院会计报表，编写财务情况分析报告，对外报送各种会计报表和数据。

6. 与英国利兹大学财务人员保持良好的沟通和交流，完成相关财务文件的交换工作。

7. 协助利兹大学来访及接待工作，包括出具邀请函、介绍信等函件。 

8. 协助利兹学院教师赴利兹大学CPD培训出国审批手续。

9. 协助完成其他综合事务。

10. 完成学校及学院领导交办的其他工作。

教辅人员：
1、负责协助中心主任做好排课、教师安排等工作；
2、负责学院教学、实验、科研的数字化设备的招标、使用、管理和维护，提出更新设备的建议；

3、负责学院教学视频拍摄，为师生提供高质量网络课堂学习资源；

4、负责学院教职工、学生出勤打卡设备数据管理和设备维护；

5、负责学院网站的技术管理、数据录入、维护及更新；
6、负责利兹学院专业实验室设备采购、招标及管理；
7、负责培训任课教师使用多媒体设备，负责编写设备使用中英文指南。

8、协助完成其他教学教务事宜；
9、完成学校与学院领导交办的其他任务。
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