国际合作处处长岗位职责及具体要求

一、岗位职责
1、全面负责学校外事及港澳台事务；
2、负责指导执行国家外交政策和教育外事政策以及港澳台事务有关政策；
3、积极开拓对外交流，拓宽国际合作领域；

4、组织协调实施中外合作办学项目、聘请外国专家项目、举办国际学术会议以及重要外事活动安排等事务；
5、负责东华大学莱佛士国际设计专修学院工作。
二、具体要求
1、具有硕士及以上学历，正高专业技术职务；
2、具备熟练的英语交流能力，较强的组织管理和沟通协调能力；

3、具有开阔的视野和开拓精神，良好的服务意识和奉献精神。
科研处副处长岗位职责及具体要求

    一、岗位职责

1、负责组织人文社科项目申报、评审等工作；
2、负责科研处内部日常管理工作；

3、负责科研管理政策的制定及修订；
4、负责相关科研政策的宣传，参与制定科研发展规划；
5、协助处长开展其他相关工作。

    二、具体要求

1、具有硕士及以上学历，副高及以上专业技术职务；

2、具有相关的学科背景，较强的科研能力和沟通协调能力；

3、具有创新意识和开拓精神，良好的服务意识和奉献精神。
人事处副处长岗位职责及具体要求

    一、岗位职责

1、负责学校劳动工资管理；
2、负责全校人员奖励及考勤工作；
3、负责报表数据统计及分管人事档案工作；

4、协助处长开展其他相关工作。
    二、具体要求
1、中共党员，应具有硕士及以上学历，副高及以上专业技术职

务；

2、熟悉学校教职工队伍状况，对人事政策有一定了解；

3、工作作风严谨、踏实，有较强的责任心和政策水平；
     4、具备较强的协调沟通能力、计算机应用能力、文字表达能力和组织管理能力。
