附件1  无锡医学院行政管理招聘岗位
	岗位名称
	拟招聘人数
	学历、学位
	专业要求
	岗位要求

	行政管理A岗
	1
	硕士
	医学、计算机、食品、生物专业背景
	1、能够独立完成继续教育招生、技能培训、日常管理相关工作；
2、协助课程排期、教学材料整理、考务安排及教研活动组织；
3、具备良好的沟通协调与文字能力；工作细致负责，有高校教学管理流程相关经验者优先；
4、完成分管领导交办工作。

	行政管理B岗
	1
	硕士
	医学、计算机、食品、生物专业背景
	1、做好学院日常科研工作的上传下达、协助学院科研项目组织申报、经费与成果统计、平台建设、学术交流活动组织；
2、做好与附属医院工作的对接、通知的发送、材料的收取等；
3、具备良好的沟通协调与文字能力；工作严谨细致，有高校科研管理工作相关经验者优先；
4、完成分管领导交办工作。



