附件一
研究生部主任岗位职责及具体要求

一、岗位职责
1、全面负责研究生部工作，负责组织制定学位点建设和研究生
教育培养发展规划；
2、负责研究生导师队伍建设；
3、负责制订研究生招生方案，组织实施研究生招生工作； 
4、负责抓好研究生的教材建设及课程建设；

5、完成学校部署的其他工作任务。
二、具体要求
1、应具有硕士及以上学历，副高及以上专业技术职务；

2、具有创新意识和开拓精神，熟悉研究生培养工作规律；

3、具有一定的管理工作经验和学科背景，较强的沟通能力、合
作精神和服务意识。
财务处处长岗位职责及具体要求

一、岗位职责

1、全面负责财务处工作，负责制订和完善校内财务政策和财务
制度；

2、负责编制学校各项经济规划，监督学校综合财务预算的执行； 
3、负责财务处自身建设，提高财务管理和服务水平；
4、完成学校部署的其他工作任务。
二、具体要求
1、应具有本科及以上学历，中级及以上专业技术职务；
2、熟悉财务管理知识，具有较强的事业心和责任心，具备较强
的决策和处理复杂问题的能力。
延安路校区办公室主任岗位职责及具体要求
一、岗位职责
1、全面负责办公室工作，负责校区的日常行政管理工作，维护
校区正常的教学、工作秩序；
2、负责督察、协调校区文明及稳定等工作；
3、负责协调处置校区突发事件及校区与社区的联动工作；
4、完成学校部署的其他工作任务。
二、具体要求
1、大学本科及以上学历；
2、具有一定的管理工作经验，工作作风严谨、踏实，有较强的
责任心。
