附件1

汉中职业技术学院招聘管理助理岗位表

	序号
	岗位名称
	招聘计划
	岗位职责
	岗位任职要求

	1
	就业助管
	1
	1.负责毕业生就业数据核对、系统信息更新、存疑数据整改，整理就业佐证材料与帮扶台账，做好省厅就业核查迎检；
2.协助开展访企拓岗、供需对接、困难毕业生岗位推送等帮扶工作；
3.协助策划组织就业育人活动，做好活动筹备、宣传与后勤保障；
4.完成就业报表、材料归档、毕业生咨询接待等综合辅助工作。
	专科及以上学历（不限专业），严谨细心，熟练使用办公软件处理数据；具备基础文案、活动组织能力，服务意识强，能配合专项工作加班。

	2
	招生助管
	1
	1.负责日常来人来电招生咨询接待；
2.在招办主任指导下完成招生公众号、招生网站的日常维护，落实对外宣传有关工作；
3.协助完成招生录取期间的相关工作；
4.协助做好专升本有关工作。
	专科及以上学历（不限专业），严谨细心，不限专业。能熟练使用办公软件处理数据；具备一定的文字写作能力，服务意识强，能服从工作安排，接受临时性、突发性工作任务。
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