
哈尔滨工业大学（深圳）2018年公开招聘行政管理人员岗位表

岗位编号 设岗部门 岗位名称 岗位职责
拟聘
人数

性
别

年龄
政治
面貌

专业 工作经历 其它条件

2018B001 党委组织部 工会岗

1.负责校区教职工代表大会的相关工作。
2.各类先进评选及表彰。
3.开展各类工会活动。
4.建设工会积极分子队伍。

1 不限
40岁
以下

不限 不限

了解哈工大历史及文
化，有从事相政府或事
业单位工会工作经验者
优先

具备较好的计算机基础及中、英文写作能力

2018B002 党委宣传部 宣传工作岗
1.按学校整体宣传工作计划、方案开展宣传工作；
2.负责新闻采写、宣传品制作、学校全媒体平台建设等相关工作。

1 不限 不限
中共
党员

中文、新闻传
播等相关专业
优先

不限 无

2018B003 教务部 信息化建设岗

1.负责本研教务系统、教务部网站及其他信息系统的建设、更新及日常维护
工作；
2.保障教学数据的安全性及完整性，定期完成数据更新及备份工作；
3.收集、维护本研教学状态数据，进行数据统计和分析，提供教学决策支持
信息。

1 不限
35岁
以下

不限
计算机、软件
工程相关专业

具有信息化教学工作经
验者优先等相关专业优
先考虑

1.具有计算机、软件工程相关专业背景或信息化教学工作经
验者优先等相关专业优先考虑
2.具有强烈的事业心、责任心和良好的服务意识，爱岗敬
业，工作踏实，执行力强，具备良好的人际沟通能力与技
巧；
3.英语水平六级以上，能用英语流利的对话、沟通、写作。

2018B004 科学技术处 科研管理岗
1.负责我校科研仪器设备管理、采购监督及开放共享工作；
2.负责科研实验室管理、培训、申报工作；
3.负责信息化建设及信息系统管理。

3 不限
35岁
以下

不限 理工类
具有高校科研仪器设备
管理工作经验者优先

遵守职业道德、爱岗敬业，有较好的政策和组织观念，服从
分配、坚持原则。

2018B007
学生工作部
（处）/团委

共青团工作岗

1.负责学生科技创新、创业孵化、学术交流、挑战杯赛事组织及管理工作；
2.负责学生志愿服务、社会实践、支教团、新媒体建设等第二课堂工作；
3.负责校院二级团组织建设、队伍建设、智慧团建、团费等基础团建工作；
4.负责校院二级榜样库建设、团校等学生工作者校内外培训体系建设工作。

1 不限
30岁
以下

中共党
员

不限

具有高校共青团或学生
工作经历，曾任校、院
学生会（研究生会）、
其他学生组织学生干
部，或曾任班长、党支
书、团支书等学生干
部，有文体特长者优先
。

1.热爱学生工作、团学工作，熟悉高校学生管理工作，遵纪
守法、品行端正、善于沟通、脚踏实地、责任心强、工作细
心、乐于奉献；
2.具有较强的组织协调能力、公文写作能力，有一定的创新
创业类比赛、活动组织管理能力，善于使用office等办公软
件，具有一定的英语听说能力。

2018B008 招生就业处 本硕博招生岗
1.协助招生计划及政策的制定及录取；
2.协助招生队伍组建、招生宣传活动组织工作；
3.负责招生信息系统建设及维护工作。

1 不限
30岁
以下

不限 不限 不限
具备一定的数据分析能力，能熟练操作photoshop，
coreldraw等平面设计软件优先

2018B009 发展规划处 综合规划岗

1.协助部门领导编制学校五年规划、中长期发展规划等综合规划；
2.跟踪分析学科发展情况和建设进展；
3.及时跟踪国内外高等教育改革发展动态，编写《高教信息参考》；
4.开展与学校发展密切相关的高教课题研究。

1 不限 不限 不限 不限

具有3年或以上综合材料
撰写工作经验，具备高
校发展规划处、学科建
设办公室工作经历或高
等教育研究经历者优先
。

具有较强的写作能力和信息检索能力；
能熟练使用办公软件和办公自动化设备。

2018B010 人力资源处
高端人才引进

服务岗

1.收集并分析各学科高端人才需求，制定引进计划，筹划人才引进招聘会，
青年学者论坛等活动；
2.负责青年教师培养及出国留学事务。

1 不限
35岁
以下

中共党
员优先

不限
有海外学习、工作经历
者优先；有高校人事工
作经验者优先。

熟练使用办公自动化软件；有优秀的沟通协调能力。

2018B011 财务处 出纳岗位

1.银行转账业务办理，工资及助学金发放；
2.国库集中支付业务办理，授权支付及直接支付；
3.收款管理，及时提交收款凭证；
4.学费收取及非税系统管理。

1 不限
40岁
以下

不限
经济、管理类
相关专业

有高校工作经验者优先 了解转账支付流程

2018B012

资产管理处

基建管理岗 负责建筑、景观、装修、土建、给排水等图纸把控，施工现场协调管理等。 1 不限 不限 不限

建筑学、城市
规划、给排水
、供热通风与
空调、建筑环
境与设备工程
等相关专业

具备3年以上相关工作经
验者优先

2018B013 安全管理岗 负责日常安全管理，隐患排查、整改，台账建立等工作。 1 不限 不限 不限

消防工程、安
全工程等安全
相关的工程类
专业

具备3年以上相关工作经
验者优先

2018B014
后勤餐饮管理

岗
全面负责食堂的经营、管理及服务监管工作。 1 不限 不限 不限 烹饪相关专业

具备3年以上高校食堂管
理工作经验者优先

取得营养师、烹调师、职业经理人等资格证书优先

2018B015
网络与计算中

心
数据库管理员

1.规划设计学校核心数据库系统，统一建设学校数据库存储结构，存储需求,
存储升级方案；
2.为各类应用系统提供数据库接口支持和技术支撑确保学校数据的唯一性和
准确性；
3.管理数据库的用户，监控用户对数据库的存取访问，维护数据库的安全
性；
4.监控和优化数据库的性能，制定数据库备份机制,灾难出现时对数据库信息
进行恢复。

1 不限
35岁
以下

不限
计算机相关专
业

3年以上相关工作经历优
先

1


