电子科技大学中山学院招生就业处招聘启事
电子科技大学中山学院是中山市人民政府与电子科技大学合作共建的具有独立法人地位的事业单位，位于广东省中山市城区。根据招生就业处工作需要，决定面向校内外公开招聘科员1名。具体事宜如下：

一、招聘范围：
全日制大学本科及以上学历，并且获得毕业证和学位证。

二、招聘条件：

1、年龄一般不超过30周岁，身体健康；

2、具备勤恳、踏实的工作作风和奉献精神，能承受较大的工作强度；
3、仪表端庄，举止大方，具备较强文字写作能力和口头表达能力； 
4、能够熟练使用计算机及互联网络。
5、有所要求的岗位工作经验者优先。

三、待遇： 
按我院企业编科员待遇。
四、岗位要求：
1、负责开拓就业市场，注重对珠三角、中山市内外优质就业市场的开拓，并延伸到省内外市场，着力提升大学生就业质量；

2、负责做好招聘会的企业发动与筹办等组织工作；

3、负责做好招聘会的学生发动工作、会场布置和现场管理工作；

4、负责发布用人单位需求信息、组织企业宣讲、面试活动；

5、负责用人单位信息库建立；

6、负责健全、完善学院就业信息网，建立学院就业信息服务体系，建立毕业生信息查询、就业信息管理等信息系统，为毕业生与用人单位构建就业信息服务平台； 

7、随时接受毕业生咨询，为毕业生提供就业咨询和就业心理辅导，保持沟通畅通，为学生提供及时服务；

8、办理毕业生就业协议手续，参与就业信息跟踪与调查工作；

9、参与招生宣传和访问新生工作；

10、参与录取新生信息、资料、档案审核；

11、参与新生录取通知书、材料整理、校对、分装工作；

12、负责招生宣传、录取期间带班接打咨询电话；

13、完成处、办公室领导安排的其他非常态任务。
五、应聘程序：
    1、应聘人员将《电子科技大学中山学院人才信息登记表》、个人简历、毕业证、学位证、职称证等相关证书复印件一起发送到386981979@qq.com。报名截止时间：2015年5月15日下午5点。
2、联系方式：

联系地址：中山市石岐区学院路一号电子科技大学中山学院行政楼302室

联系人：陈老师   黄老师  

 联系电话：0760-88328205

附件： 《电子科技大学中山学院人才信息登记表》
