

附件1
岗位需求表

	[bookmark: _GoBack]岗位
	人数
	岗位职责
	任职条件

	教学助理岗位
	2
	1.协助班主任收集学员信息、编制学员手册等开班前的准备工作；
2.协助班主任做好安排学员食宿、接送等服务；
3.协助班主任在培训期间的带班教学活动。安排学员报到与学员管理，遇到问题及时向班主任汇报，协调解决教学活动过程中出现的各种问题；
4.协助班主任做好培训后的总结工作。做好学员结业考核和鉴定，填写《学员学籍考核登记表》，按规定录入学员学籍并将考核情况反馈给学员所在单位组织人事部门，完善班次的培训档案，总结带班经验和不足，加强对学员管理规律的探索等；
5.涉外委托培训班双语跟班、外请师资接待翻译辅助、现场教学英文衔接、培训资料英文化整理及跨文化沟通协调
6.完成领导交办的其他任务。
	1.大学本科以上学历；
2.年龄38周岁以下，遵守宪法和法律，具有良好的道德品行，形象气质良好，具备较强语言表达能力；
3.中共党员（含预备党员）；
4.专业不限；
5.能够用英语熟练对话交流；
6.具备大学英语六级、或专业英语四级、或雅思6.0、或托福72分（或4.0）及以上证书的优先。
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