
附1：

岗位及招录条件

	岗位名称
	招录计划
	岗位职责
	专业学历
与资质要求
	能力素质要求

	1、办公室综合人员（秘书）
	3
	1）负责办公室事务、项目服务、企划宣传、商务外联、组织人事等行政综合事务。
	1）全日制本科以上学历；
2）取得秘书资格证书，有2年以上综合岗位任职经历； 
3） 年龄28岁以下，有2年以上实际驾龄优先录用。
	1）熟悉办公室各项工作，能够熟练制作幻灯、图表及其项目文档，熟练使用网站制作工具；精通Word/Excel/PowerPoint，掌握Visio、photoshop等常用办公软件功能和使用技巧； 
2）熟悉政府公务流程和企业商务流程，具备企事业单位综合事务处置能力和日常财务知识，了解项目运作、营销推广、宣传策划、对外服务等业务知识，有一定的商业文书写作能力； 

3）有较好的沟通协调能力，性格温和、心胸开阔、成熟稳重、善解人意，积极、主动，理解能力强。 

	2、技术处处长助理
	1
	1）协助处长组织项目研究开发、技术项目实施管理和项目前后期管理；

2）负责项目文案写作、信息收集整理与文档制作，以及项目沟通协调等事务。 
	1）网络技术、软件工程、信息安全等专业全日制本科以上学历；
2）取得中级职称，信息技术技能认证；
3）有3年以上信息技术项目实施、软件开发等相关工作经历。
	1）熟练掌握常规网络应用工具，精通互联网，具备快速网络信息资料收集能力，有较好的信息技术项目写作和文案制作能力，有项目计划书、可行性研究报告等项目文案写作经验；
2）精通Word/Excel/PowerPoint、Visio、photoshop等常用文案制作软件功能和使用技巧，能够熟练制作专业级的幻灯、图表等技术项目文档；
3）积极主动、成熟稳重、交流沟通能力好。 

*本岗位可接受国家211重点大学互联网管理、软件工程、项目管理等在读硕士或博士专业的实习生，且有同类技术课题研究能力或项目实施经验者。

	3、业务处处长助理
	1
	1）协助处长开展项目策划、产品企划、市场宣传、营销管理、战略合作等工作；

2）负责处理项目外联、业务公关、商务沟通、客户关系等具体事项。
	1)市场营销、工商管理或计算机类全日制本科以上学历；

2）有4年以上业务项目工作经历；

3）有2年以上实际驾龄优先录用。
	1）有网络、软件或信息安全等行业背景和相关专业知识，具备高端客户的交际能力，有较强的商务公关办事能力、沟通交流能力强；
2）有市场营销策划与组织实施能力，熟悉项目策划、行业公关、客户服务、营销管理、商务管理等项目支持工作，精通市场文案写作，熟练制作幻灯片等各类电子文宣材料；
3）积极主动、活泼开朗、聪敏，有较好的气质。

	4、美工
编辑
	1
	1）独立负责网站日常美术设计、宣传品美工设计及成品制作执行；
2）负责美陈设计、文化建设方面的排版设计和优化；
3）负责项目策划推广海报及宣传品设计制作、改版、更新；
4）负责软件硬件产品的LOGO标识、界面、包装外观、说明书和产品手册等设计。
	1）美术设计类全日制本科以上学历；
2）取得美工设计专业技能证书；
3）有2年以上平面设计师工作经验；有广告或展览展示行业从业者优先。
	1）具备良好的美术基础、良好的创意构思能力、良好的视觉色彩感觉及审美观；有网络、软件、信息安全等信息技术相关概念的理解能力；

2）精通photoshop、 Illustrator、coreldraw、AI、3dmax 、flash 、Visio、Acrobat等设计制作软件，并熟悉平面文件的输出及印刷制作工艺 ；

3）有个人相关作品。

	5、网站
开发管理
	1
	1）负责网站开发、优化及后期应用模块开发；

2）参与网站需求分析与系统框架设计；
3）负责网站的日常管理、信息发布、更新升级
	1）计算机相关专业全日制本科以上学历；
2）取得专业技能证书；

3）从事网站开发工作2年以上。
	1）熟悉网站开发流程， 精通网站前台开发技术，包括html、javascript、css、ajax、xml等；精通ASP/ASP.NET、Javascript或Vbscript，HTML、CSS等；
2）熟练使用cms、php、ecshop、zblog开源程序搭建网站框架；能够把psd、jpg图片进行div切图、效果实现、网站模板建设；熟练运用SQLServer等数据库。

	6、信息技 术工程师
	1
	负责计算机软硬件系统的日常维护及管理。


	1）计算机相关专业全日制本科以上学历；
2）取得专业技能证书；
3）有3年以上计算机系统管理维护等相关工作经历。
	1）熟悉网络布线、电话交换机；熟悉员工电脑调配、安装调试、电脑复位等电脑管理；熟悉电脑周边设备（打印机、扫描仪、传真机、复印机、投影仪等）安装与维护；熟悉多种操作系统的安装和维护，并有网络安全、电脑病毒等维护经验；
2）掌握Word/Excel/PowerPoint、Visio、photoshop等常用软件功能和使用技巧，能够熟练制作幻灯、图表等技术文档。


