东华大学上海国际时尚创意学院
行政及实验室人员招聘启事

上海国际时尚创意学院（Shanghai International College of Fashion and Innovation，以下简称SCF学院）是教育部批准的中外合作办学非盈利性机构，属于东华大学下属的非独立法人的二级学院。
SCF学院依托国际时尚教育的优势资源，以国际一流设计学院模式组织办学，2014年9月东华大学与爱丁堡大学合作的“服装与服饰设计（服装创意设计）”与“环境设计（时尚室内设计）”本科专业正式运行。
为满足学院发展人才需求，现公开招聘学院行政人员4名以及实验室管理人员1名。

一、招聘岗位和应聘条件:

（1） 院办主任   1人
岗位职责：
1. 全面负责院办工作
2. 负责学院各类活动的事务性组织管理工作。
3. 负责学院宣传策划和实施工作。
4. 承担学院会议组织与服务的相关工作。
5. 承担学院上下信息传递与联络工作，以及相关工作的督办。
6. 参与学院国际化项目策划和合作办学的磋商、国际合作项目的宣传与市场推广。
7. 参与与国外大学和培训机构等进行联络和沟通的相关事务。
8. 参与国际合作项目的需求调研、方案设计开发与协调落实，并负责项目相关的管理与服务工作。
9. 学院交办的外事活动的组织、接待与日常翻译等。
10. 学院交办的其它各项工作。
应聘条件：
1. 硕士及以上学历，具有海外留学经历。
2. 新闻、管理、设计等相关专业的学历教育背景。
3. 具有优秀的组织协调能力、沟通能力和学习能力。
4. 英语水平突出，能熟练使用英语进行教务、师资、外事、谈判、招生、宣传、学生管理等相关事务中的交流沟通与文字处理。
5. 具有优秀的文字表达能力、高度的新闻敏感性和一定的行政管理经验。
6. 有三年以上时尚行业工作经验，年龄原则上不超过35岁。
（2） 学务长   1人
岗位职责：

1. 负责学院中外学生的管理。
2. 负责开展各类学生活动。
3. 负责媒体联络、学院新闻采编、学院活动图片影像资料采集与整理。
4. 负责和协助学院宣传材料、非学术刊物的编印和发布，负责学院对外发布信息的初步审核。
5. 负责学院的安全、接待工作。
6. 学院交办的其他各项工作。
应聘条件：
1. 硕士及以上学历，熟悉团学工作。
2. 英语水平突出，能熟练使用英语展开工作。
3. 具有优秀的组织协调能力、沟通能力和学习能力。
4. 管理、教育、外语等相关专业毕业，熟悉办公室软件。 
5. 有至少三年以上辅导员的工作经验，年龄原则上不超过35岁。
6. 中共党员。
（3） 教务员   1人
岗位职责：

1. 负责教务相关的具体事宜，包括教学排课、考试、学分、成绩等工作，学生出国留学派遣等具体的安排与实施。
2. 办理学生与国外大学和培训机构之间相关事务。
3. 协助国际合作办学与教务相关的联络和沟通事宜，包括外聘授课教师接待以及授课教师课酬管理等。
4. 负责学院课程管理、教学资料及材料管理。
5. 做好学院交办的其他教务工作和事务工作。
应聘条件：
1. 硕士及以上学历。

2. 具备一定的英语水平，有海外留学经历者优先。

3. 管理、教育、设计相关专业毕业。

4. 一定的教务相关工作经验，熟悉办公室软件。
5. 年龄原则上不超过35周岁。
（4） 综合管理员   1人
岗位职责：

1. 负责学院网站等宣传平台的内容管理、制作和维护工作。
2. 协助做好学院的人事管理工作。
3. 承担学院各类文案的撰写、翻译及文档的管理工作。
4. 承担学院各类经费使用的事务性管理工作。
5. 承担中外学生招生的相关沟通与协调工作。
6. 参与国际合作项目的需求调研、方案设计开发与协调落实，并协助项目相关的管理与服务工作。
7. 学院交办的其它工作，如外事活动的组织接、待与日常翻译等。
应聘条件： 
1. 硕士研究生及以上学历。

2. 一定的英语水平，能适应学术外事接待。

3. 有一定的团队经验和较强的组织协调能力，管理，设计或服装类专业毕业。 
4. 熟悉办公室软件，掌握摄影、摄像及其后期制作相关技能，以及专业的平面设计技能。

5. 有三年以上相关工作经验，年龄不超过35周岁。

（5） 实验室人员   1人
工作内容
“服装与服饰设计（服装创意设计）”专业或“环境设计（时尚室内设计）”专业教学中与实验室相关部分的教学工作，指导学生进行实验准备、使用相关设备与仪器、开展相关技能带教，并帮助学生解决实验过程中的问题。实验室日常管理及设备维护。 

职位要求:
· 具有硕士研究生及以上学历，能应用英语进行专业技能课程的教学与实践指导。
· 热爱教学工作与实践，在相关学科接受过良好的专业教育，拥有学科与专业方面丰富的知识体系与技能，了解专业实验相关系统、设备、工艺和流程知识，具备传授实验课程技能的能力。能够提供相关课程工作经验或实践经验的证明者更佳。
· 协助制定实验室日常管理章程，提供实验室建设完善的相关建议，参与实验室新设备开发、测试和构建。讨论与评估各类设备的应用和表现。
· 配合、参与专业教学团队的工作，并且能与学生用明确、互动的方式沟通。
· 充分了解教课的学科与专业领域的发展，并适当关注健康和安全规定。
· 与教师一起监督实验课程管理，参与教学管理工作、专业方向及学院的课程体系建设与完善工作。
技能要求:
· 持有相关学科教育培训资格证书，具有相关技术/科学工作经验，了解技术/科学理论。
· 具有5年以上相关技术或科技工作经验 。
· 具有解决问题的分析和技术能力。 

· 良好的沟通技能和教学能力。 

· 具备一定的管理技巧，制定相关计划、安排，控制预算。
优先条件:
具有以下条件者，可考虑优先录用：
· 有艺术设计学校的教学经验
· 有课程建设与课程设计的经验
· 参与过课程建设和扩展
· 本科生教学资质
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                                                               东华大学
求职人员声明
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