
哈尔滨工业大学（深圳）2021年第二次公开补充招聘行政管理人员岗位需求表

岗位分类 岗位职责 拟聘人数 性别 年龄 政治面貌 专业 工作经历 其它条件

党务类岗位

1.专职组织员岗位，包括但不限于：发展党员工作，制定和实
施发展党员工作计划，负责学校入党积极分子、发展对象的培养
教育和审查，做好对预备党员的教育、考察和转正工作；党内教
育培训工作，指导党支部严格落实“三会一课”等基本制度，开
展党内专题学习教育；党员管理工作，负责学校党员信息的更新
与维护，掌握党组织建设和党员队伍基本情况，做好党员党组织
关系接转工作；其他党务工作，督促和指导党支部按期换届，负
责党费的收缴、使用和管理工作，参与学校党委有关党建研究工
作，完成学校党委交办的其他工作。要求2年及以上相关党务工
作经历，拟招聘1人。

1 不限 35岁以下 中共党员 不限 具有经验者优先考虑

1.政治素质好，理想信念坚定，思想上、政治上、
行动上同党中央保持高度一致，坚决执行党的基本
路线和各项方针政策；
2.党性修养好，牢固树立党建责任意识，熟悉党的
建设理论和党的组织工作业务，善于做思想政治工
作；
3.业务能力强，工作认真负责，有一定的政策理论
水平具有较强的公文写作能力、语言表达能力和沟
通协调能力；
4.工作作风好，事业心和责任感强，公道正派，坚
持原则，联系群众，严于律己，热心为党员师生服
务。

行政类岗位

1.教学研究与质量管理岗位，包括但不限于：研究国家对高等
教育的规划与评估要求，研究国内外高等教育教学现状、改革创
新级教学质量管理举措等；制定学校支持教育教学研究、教学质
量提升的政策；撰写学校人才培养、教育教学相关报告；组织开
展专项教学评估、数据采集与上报等工作；组织学院和教师开展
课程建设、教学改革研究；调查分析教学质量与效果、学生学习
效果及需求。具有高等教育研究、高校相关工作经验者优先，
具有博士学位者优先，拟招聘1人。
2.教学秘书岗位，包括但不限于：负责本科生、研究生各类项
目运行及管理，推进教研项目等相关事务；负责教学档案材料整
理与管理；协助学院办公室开展各类活动；负责学院本科生招生
宣传工作。拟招聘3人。

4 不限 35岁以下 不限 不限 具有经验者优先考虑

1.强烈的事业心、责任心，良好的服务意识和人际
沟通能力；
2.爱岗敬业，工作踏实，执行力强；
3.熟练使用办公自动化软件。
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