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南京理工大学紫金学院高淳管委会工作人员招聘信息
	招聘
单位
	岗位
类型
	招聘计划
	应聘条件

	
	
	
	学历
学位
	所学专业
	具体要求
	工作内容

	高淳管委会
	科员
	1
	硕士研究生
	我校开设专业皆可
	1. 全日制硕士及以上学历；
2. 工作责任心强，熟练掌握基本办公软件，具有较强的组织管理能力；
3. 常驻高淳校区。
	1.做好领导交办的行政管理工作，包括行文流转、来访接待、文件管理等与学校行政事务有关的各类事宜；
2.做好领导交办的职能部门之间的协调与沟通，推进各项工作的进展；
3.组织和协调会议的召开工作，包括会议的准备、会议记录、会议纪要的撰写等；
4.做好管委会日常预算管理工作，包括预算申报、财务报销、资产管理等方面的工作；
5.做好管委会相关活动的方案策划和组织协调工作；
6.做好领导交办的与外部单位的联系工作，及时传递和反馈信息；
7.做好管委会的新闻宣传工作，包括撰写新闻稿、更新和维护校园网站等；
8.收集、整理和分析与校区管理相关的数据和信息，撰写相关报告。



