派驻东莞理工学院管理助理、教学助理岗位招聘信息表
	序号
	用工单位
	岗位名称
	招聘
人数
	专业要求
	学历
要求
	招聘要求

	1
	党政办公室
	管理助理

（综合文秘方向）
	1
	哲学、法学、教育学、中国语言文学、新闻传播学、历史学、公共管理
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任管理助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。

	2
	党政办公室
	管理助理

（行政方向）
	1
	专业不限
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任管理助理岗位工作职责；

2.具备较强的沟通协调能力，善于与校内各部门、校外单位及来访人员有效沟通和协调；

3.具备较强的组织策划与执行能力，能策划、安排并落实各类会议和接待活动，注重细节和流程；
4.具备较强的服务意识和团队合作精神，服从工作安排，乐于为学校师生提供优质的行政服务；
5.具有高度的保密意识和纪律观念，能严格遵守学校的各项规章制度和工作流程；
6.能熟练运用各类现代办公软件（Word、Excel、PowerPoint等）及办公设备。

	3
	总务后勤部
	管理助理
（宣传工作方向）
	1
	专业不限
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.熟练使用office等常用办公软件，具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。

3.主要协助宣传工作等。精通公众号运营、新闻稿和推送撰写及编辑，对宣传工作有一定认识和经验，有一定的活动策划能力或经验。

	4
	总务后勤部
	管理助理
（综合管理方向）
	1
	专业不限
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.熟练使用office等常用办公软件，具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力；
3.主要协助学校物业管理、基建工程管理、商铺管理等方面的合同审查及其他综合管理工作。有法学思维或学习经历的优先。

	5
	人力资源部
	管理助理
	1
	专业不限
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任管理助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力;
5.具有人力资源管理工作经历者优先。

	6
	财务部
	管理助理
	2
	工学、管理学
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任管理助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。

	7
	教务部（招生办公室）
	管理助理
（招生宣传方向）
	1
	广播电视学、新闻学、网络与新媒体
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，了解高校运作模式，能胜任宣传及助理类岗位工作；

3.熟练使用 Office 办公软件，掌握 PR、剪映等视频剪辑工具，有新媒体运营、图文、视频制作经验，可独立完成视频剪辑及后期处理。

	8
	教务部（招生办公室）
	管理助理
（教务管理方向）
	1
	专业不限
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任管理助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。

	9
	学生工作部
	管理助理
	2
	专业不限
	本科及
以上
	1.政治面貌：中共党员；

2.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

3.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任管理助理岗位工作职责；

4.熟练使用office等常用办公软件；

5.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。

6.具有学生干部经历或具有学生工作、辅导员工作经历的优先。

	10
	就业创业与校友工作部
	管理助理
	1
	专业不限
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任管理助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。 

	11
	工会
	管理助理
	1
	管理学、 工学、理学、文学、教育学、法学、经济学
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任管理助理岗位工作职责；

3.工作积极主动，有较强的责任心和执行力、有服务意识和团队合作精神，有一定的写作能力，有一定的活动策划能力和抗压能力，在工作中善于沟通协调；

4.熟练使用office等常用办公软件，有数据库管理经验或者能熟悉运用JAVA、C＃、python其中一门编程语言的优先；

5.有高校学生干部经验优先。

	12
	团委
	管理助理
	1
	专业不限
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任管理助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。
5.有担任校、院学生组织部门主要负责人以上经历者优先。 

	13
	研究生院
	管理助理
	1
	理学、 工学
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任教学助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力；

5.在校期间，有学生助理工作经验的优先。

	14
	机械工程学院
	教学助理
	3
	理学、工学、管理学
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；
2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任教学助理岗位工作职责；
3.熟练使用AI、WPS、office等常用办公软件；
4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力；
5.中共党员及具有学生干部经历优先

	15
	生态环境与建筑工程学院
	管理助理
	2
	专业不限
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任管理助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。

	16
	电信工程与智能化学院
	管理助理
	2
	电子信息、电气、自动化
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任管理助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。

	17
	计算机科学与技术学院（网络空间安全学院）
	管理助理
	3
	理学、工学
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任管理助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。

	18
	经济与管理学院
	教学助理
	1
	应用经济学、工商管理
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任教学助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力；

5.能流利用英语进行日常沟通与交流的优先，大学期间担任过学生干部的优先。 

	19
	经济与管理学院
	管理助理
	2
	专业不限
	本科及
以上
	1.中共党员优先；

2.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

3.身心健康，品德优良，热爱高校教育事业，具有较强文字表达、组织、管理和协调能力，能够胜任管理助理岗位工作职责；

4.熟练使用office等常用办公软件；

5. 大学期间担任过学生干部的优先。

	20
	文学与传媒学院
	教学助理
	1
	文学
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任教学助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。

	21
	文学与传媒学院
	管理助理
	1
	文学
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任管理助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。

	22
	法律与社会 工作学院（知识产权学院）
	教学助理
	2
	法学、管理学
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任教学助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。

	23
	教育学院（师范学院）
	教学助理
	1
	教育学、文学、管理学、艺术学
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任教学助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。

	24
	教育学院（师范学院）
	管理助理
	1
	教育学、文学、管理学、艺术学
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任管理助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。

	25
	化学工程与能源技术学院
	教学助理
	1
	理学、工学
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任教学助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。

	26
	化学工程与能源技术学院
	管理助理
	1
	理学、工学
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任管理助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。 

	27
	粤台产业科技学院
	教学助理
	1
	工学、经济学
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有良好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任教学助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。
5.有高校教务工作（含勤工助学）经历者优先。 

	28
	粤台产业科技学院
	管理助理
	1
	工学、经济学
	本科及
以上
	1.中共党员优先。
2.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有良好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

3.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任管理助理岗位工作职责；

4.熟练使用office等常用办公软件；

5.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。

	29
	东莞理工学院法国国立工艺学院联合学院
	管理助理
（创新发展中心）
	1
	工学、管理学
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任管理助理岗位工作职责；

3.熟练使用office、PS、视频剪辑等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。

5.具备一定抗压能力、办事细心。

	30
	材料科学与工程学院
	管理助理
	1
	工学
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任管理助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。

	31
	卓越工程师学院(创新创业学院)
	教学助理
	1
	工学
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任教学助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。

	32
	国际微电子学院
	教学助理
	1
	专业不限
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任教学助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。

	33
	国际微电子学院
	管理助理
	1
	专业不限
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任管理助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。

	34
	生命健康技术学院
	管理助理
	1
	专业不限
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任管理助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。

	35
	学生社区知行学院
	管理助理
	1
	法学、教育学、文学、理学、工学、管理学
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；
2.身体健康，能胜任应聘岗位的工作；
3.热爱教育事业，具有扎实专业基础知识，较强的专业技能水平及语言表达能力。熟练使用office等常用办公软件。

	36
	马克思主义学院
	管理助理
	1
	法学
	本科及
以上
	1.思想政治素质好，遵纪守法，品行端正，具有较好的职业道德、责任意识和团队协作精神；

2.身心健康，热爱高校教育事业，能够胜任管理助理岗位工作职责；

3.熟练使用office等常用办公软件；

4.具有较好的文字表达、组织协调与沟通能力。




