华中师范大学国家文化产业研究中心助管团招新通知
[bookmark: _GoBack]华中师范大学国家文化产业研究中心助管团秉承全心全意为中心师生服务，加强中心学生与老师的沟通与交流，促进中心教学、科研与行政工作的正常与高效运转为宗旨，积极协助中心党政办公室主任、辅导员与教学秘书做好中心的行政与教学科研、网站维护与宣传、设备使用与维护、日常办公与学术活动的财务报账等工作。为保证助管团队的可持续发展，同时给更多优秀的同学提供锻炼机会，华中师范大学国家文化产业研究中心助管团现将招聘4名助管团成员，具体招聘事宜公告如下：
一、招聘对象
华中师范大学国家文化产业研究中心全日制在读研究生。

二、招聘职位及要求
（一）辅导员助理、新闻宣传干事
岗位职责与要求：工作认真负责、积极主动，具有较强的文字功底和利用新传媒的能力。熟练掌握办公软件的基本运用技能（Word，Excel，PPT），有充足的课余时间保证工作的时效性和办事效率。在岗期间，协助辅导员处理日常办公室行政事务、中心学生的评优评奖以及学校委派的其他相关工作，做好中心网站的管理以及各类新闻稿的写作、审核、更新等中心各类事务的对外宣传工作。

（二）外事联络、资产管理及图书资料室管理助理
岗位职责与要求：具有较强的责任心，较强的社交沟通能力与执行力，工作细致严谨，认真负责。主要工作内容是：与学校各个学院、职能部门进行行政与学术工作方面的联系对接；做好中心的不动产（设备、家具、图书）管理与维护并兼顾中心各类图书的购买、验收、报账（贴票）、宣传等工作，保障中心图书资料室以及一系列电子教学设备的正常使用。

（三）教学、科研助理
岗位职责与要求：对待工作有较强的责任心，积极的团队协作态度，良好的沟通技巧和协调能力，工作细致严谨，有耐心。主要工作内容：研究生招生、毕业生开题、答辩、大学英语四、六级考试报名、研究生课程设置与调整等教学工作，协助教学秘书和科研老师做好中心教学与科研的工作。

（四）行政事务助理
岗位职责与要求：工作认真负责、细致耐心，具有较强的文字功底、沟通协调与应变能力，熟练掌握办公软件的基本运用技能（Word，Excel，PPT）。主要工作内容：解读学校各有关部门下发的相关文件，草拟相关文件通知，做好信息的传达与沟通，协助中心老师完成其他相关行政事务。

（五）平台综合事务秘书
岗位职责与要求：工作认真负责、积极主动、细致耐心，具有较强的社交和掌握办公软件的能力。主要工作内容：协助中心老师做好与四个平台（武汉文化科技创新研究院、湖北省非物质文化遗产中心、湖北省体制改革智库、国家文化产业研究中心）及一个联盟秘书处（湖北文化科技融合技术创新战略联盟）的发展建设涉及到的相关行政、人事与财务工作。 

（六）报账员
岗位职责与要求：具有强烈的责任感，工作认真负责，细致严谨，具有较强的沟通交流能力。主要完成：指导中心负责报账的老师、同学熟悉报账流程，完成报账工作；审核中心报账老师提供的报账单、报账票据，以提高报账效率；到财务处进行报账，并负责将报账的进程、结果反馈给报账的当事人。

备注：此次助管招聘以各位同学所报的志愿为主；同时，根据中心办公室工作需要，对助管进行综合培养，进一步提升同学们的综合能力。

三、应聘基本条件
（一）政治上立场坚定，坚持四项基本原则，思想上积极要求上进。全心全意为同学服务，严格要求自己，以身作则，在同学中起模范带头作用。
（二）遵纪守法、诚实守信，具有良好的个人品质，无不良记录。
（三）具备相关办公室日常工作所必需的工作技能。
（四）工作认真负责，勤奋踏实，细致严谨，对中心的行政以及教学工作具有很强的积极性和主动性，能按时完成中心负责学生工作、教学工作、行政事务老师交给的各项任务。能履行职务工作至少一年。

四、招聘流程
1.个人报名
确定个人意愿后，请递交纸质版助管团纳新申请表（见附件）至中心307党政综合管理办公室蔡雨辰老师处，电子版发送至中心助管电子邮箱3220365146@qq.com（文件命名为岗位+姓名+电话），申请表投递截止日期：2018年9月17日下午5点前。
2.资格审查
华中师范大学国家文化产业研究中心助管团将对提交的《华中师范大学国家文化产业研究中心助管团招新申请表》进行资格初审，符合纳新基本条件的人员将会收到面试通知。
3.面试
面试时间：9月19日（周三）上午9:00-12:00
面试地点：中心305教室
面试流程：
（1）三分钟自我陈述。
（2）候选人随机抽取1个问题进行作答。
（3）评委根据候选人的上述表现进行提问，候选人根据提问作答。
4.录用
华中师范大学国家文化产业研究中心助管团根据申请材料和面试表现进行综合评议，决定正式录用名单。

附件：华中师范大学国家文化产业研究中心研究生助管团纳新申请表


华中师范大学国家文化产业研究中心
助管团招新申请表
	姓   名
	 
	出生年月
	 
	性别
	 
	（照片粘贴处）

	政治面貌
	
	年 级
	 
	导师
	 
	

	专业
	 
	电 话
	 
	

	特长
	 

	Q Q
	 
	

	以往学生工作经历
	

	意向岗位
	
	是否接受调剂
	是   否 

	工作、实习或社会实践经历（简要说明时间、单位和工作的内容）、竞选优势

	

	在学习或职业生涯中获得何种奖励

	

	承  诺

	
我承诺：我提供的信息是完整和真实的。如被录取，我保证在助管岗位工作一年。
 
签名：
                                                年    月    日



