附表1：  外国语学院2021-2022学年新一轮岗位调整设置（第一批次）一览表
	序
号
	岗位
类型
	岗位
名称
	岗位
数量
	岗位职责
	聘岗条件

	1
	行政
岗位
	大学外语部主任
	1
	主持大学外语的教学管理、课程建设、教学改革、科研、师资队伍和其他行政工作
	副教授及以上职称，博士学位；敬业奉献；精通大学外语课程建设。

	2
	
	大学外语部副主任
	2
	协助主任安排并审核教学计划和各课程教学大纲；负责落实大学外语课程的安排及考务等工作
	讲师及以上职称；敬业奉献；精通大学外语课程建设。

	3
	
	研究生公共外语部主任
	1
	主持研究生公共外语教学管理、课程建设和教学改革、科研、师资队伍和其他行政工作
	副教授及以上职称，博士学位；敬业奉献；精通研究生外语课程建设。

	4
	
	研究生公共外语部副主任
	1
	协助主任安排并审核教学计划和各课程教学大纲；负责落实研究生公共外语课程的考务等工作
	讲师及以上职称；敬业奉献；精通外语课程建设。

	5
	
	MTI教育中心副主任
	1
	协助中心主任做好MTI教学计划制定和教学管理、课程建设和教学改革、学生实习实践和基地建设等工作
	讲师及以上职称；敬业奉献；精通翻译专业硕士学位点建设。

	6
	
	国际事务部办公室主任
	1
	协助分管院长做好学院与国外高校的国际交流与合作；做好交流合作项目宣传推广与咨询，国际化小学期课程安排，外教招聘等工作
	副教授及以上职称，博士学位；敬业奉献；精通国际合作办学事务者优先。

	7
	
	国际事务办公室秘书
	1
	协助主任做好国际事务办的工作。
	讲师及以上职称；英语流利；敬业奉献；精通国际合作办学事务者优先。

	8
	服务与管理岗位
	学院办公室主任
	1
	协助学院行政管理、财务预决算、公文处理、来访接待、会务安排、安全工作、楼宇建设和办公室其他工作。
	（校内公开招聘）
年龄35岁以下；副科级工作两年以上经历，条件优秀者可适当放宽；硕士学位以上；英语流利；敬业奉献，精通办公室服务与管理者优先。

	9
	
	资产管理员
	1
	学院固定资产、办公设备、学院年鉴整理及离退休事务、继教办部分事务等。
	年龄55岁以下；敬业奉献，精通办公室服务与管理。

	10
	
	资料管理员
	1
	学院档案资料、院史资料、图书资料日常整理、归档与管理、学院各类展厅活动等。
	年龄55岁以下；敬业奉献。

	11
	
	专业型研究生教学秘书
	1
	专业型博士、MTI硕士研究生教学服务与管理（含全日制和非全日制专业研究生），兼任MTI教育中心秘书。
	[bookmark: _GoBack]（校内外公开招聘，填写派遣人员审批表，不能落户，非编）
年龄35岁以下，硕士学位以上；英语流利；敬业奉献，熟悉研究生教学管理与服务者优先。


注：本表仅涉及本轮调整的相关岗位，本表中未涉及的其他岗位继续常规运转；除院办主任和专业型研究生教学秘书外，其他岗位均为院内招聘。
