北京工商大学国际教育学院2024-2026
聘期岗位设置方案
根据《北京工商大学岗位聘任办法（2024-2026 年）》（北工商党发【2024】14号）通知要求，现将国际交流与合作处（港澳台办公室）（以下简称“国际处”）2024-2026聘期岗位聘任工作安排通知如下：
一、岗位设置
根据学校通知要求，国际教育学院设管理八级岗1个，岗位名称为来华留学管理专员。该岗位为竞聘岗位，面向全校进行公开竞聘。
二、任职条件
国际教育学院全部岗位聘任条件，需符合北京工商大学管理岗位相应的任职基本要求和基本条件。
具体岗位任职条件如下：
岗位1：来华留学管理专员
[bookmark: _Hlk162343076]（1）具有国际化视野，熟悉并掌握国家的外事政策法规和教育外事的相关规定，熟悉国际交往惯例和国际规则。熟悉国内外高校的相关招生政策和业务流程。须为中国共产党党员。
（2）具有较强的学习能力和事业心，熟悉国际学生的教育管理政策和工作流程，能够承担国际学生的教育教学、日常管理等工作，能够及时处理相关国际学生突发事件。
（3）任现职以来能够承担某项业务工作，熟悉与本职工作有关的政策、法规、规章制度，能够胜任本职工作。有较强的组织管理能力、沟通能力和团结协作精神。有一定的写作能力，能够起草一般性公文和业务文件。
（4）工作认真扎实，能够认真学习不断提高自身能力。工作成绩得到领导和群众认可。
（5）能用英语从事涉外工作，英语口语比较流利。


三、岗位职责及聘期目标
1、负责学校各类国际学生的招生宣传与录取工作。
2、负责学校各类国际学生培养发展规划及规章制度、学籍涉外管理工作以及校内外联络协调工作。
3、负责国际学生教学管理运行与质量监控工作。
4、负责国际学生日常管理与服务体系建设工作。
5、负责学院的日常管理和信息化建设工作。
6、完成院领导交办的其他工作，并配合其他同事完成相关工作。
聘期目标：
1、完成国际学生的招生宣传与录取的相关工作。
2、完成学校各类国际学生培养发展规划及规章制度、学籍涉外管理、校内联络协调等全流程管理工作。
3、完成国际学生教学管理运行与质量监控工作。
4、完成国际学生日常管理与服务体系建设工作。
5、完成学院的日常管理与信息化建设工作。
6、承担和处理必要应急事件的具体处理工作。
7、完成处领导交办的其他工作。
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