中层干部岗位编制及任职资格
	岗位
	任职资格
	岗位编制

	
	
	

	校办主任
	1. 在我校工作两年以上，熟悉我校内部运作情况，或者有民办学校相关部门领导职务的工作经验。上学期考核名次在前50%。
2. 工作责任心强，能吃苦耐劳，有创新精神和统筹校办全局的眼光与能力。

3. 热情开朗，积极上进，具备较强的团队合作精神和良好的组织协调能力。

4. 熟悉行政人事管理，熟悉对外交流与学校招生、招聘、安全保卫、校车接送管理工作，具备较为丰富的实践管理经验。
5. 本科或本科以上学历，有较好的语言表达能力，能起草学校的部分文件和校领导的部分重要讲话，起草学校工作计划、总结以及部分规划、报告、决议等。
	1

	中学部主任
	学校领导兼任。
	1

	中学部教学处主任
	大学本科学历、中教高级职称或中教一级职称五年以上，在本校任职两年以上，近一年学期综合考评在前50%且有一次以上优秀，无不称职记录。专业水平、教育教学能力、组织管理能力突出，具有一定的科研策划能力和学科开拓精神。为人正派、品行端正、有良好表达及人际交往能力。
	1

	中学部学生处主任
	大学本科学历、中教高级职称或中教一级职称五年以上，在本校任职两年以上且有带班经验；近一年学期综合考评在前50%且有一次以上优秀，无不称职记录。教育专业能力、学生管理能力突出，具有较好的活动策划能力和开拓精神。为人正派、品行端正、有良好表达及人际交往能力。
	1

	小学部主任
	学校领导兼任。
	1

	小学部

教学处主任
	大学专科学历、小教一级职称，在本校任职两年以上，有本校基层管理经历，综合考评两次以上优秀且无不称职记录，品行端正、有良好表达及人际交往能力。
	1

	小学部

学生处主任
	大学专科学历、小教一级职称，在本校任职两年以上，有本校基层管理经历，综合考评两次以上优秀且无不称职记录，品行端正、有良好表达及人际交往能力（在本校担任班主任一年以上）。
	1

	教育科研室

主任
	大学本科学历、中教高级职称或中教一级职称五年以上，在本校任职两年以上，近一年学期综合考评在前50%且有一次以上优秀，无不称职记录，具有较强的教学和教育科研能力，有公开发表的论文或其他科研成果，并具有较强的管理能力。
	1

	教育信息中心

主任
	大学理工科本科或以上学历，从事中小学信息技术工作三年以上，具有某项技术专长。具备较为广泛的知识，对科技发展动态以及在学校中的应用比较了解，具备学校信息化建设的整体规划设计能力。团结同行，服务意识强， 有一定的管理调度的实践经验和能力。
	1

	总务处主任


	学历大专，在本校任职两年以上，身体健康；责任感强，具有良好的沟通协调能力，独立工作能力强。
	1

	财务室主任


	按照大学有关文件内容聘任。
	1


基层干部岗位编制及任职资格

	岗位
	岗位编制
	任职资格
	备注

	中学部

年级组主任
	6
	优秀的专职教师，中教一级职称，在本校工作并担任班主任工作一年以上，近一年学期综合考评在前50%且有一次以上优秀，无不称职记录；有本校优秀班主任考评记录。品行端正、具有良好的人际交往能力和组织管理能力。
	每周八课时

	中学部

教研组长、副组长
	14
	优秀的专职教师，中教高级职称或中教一级职称三年以上，在本校工作一年以上，熟悉本学科的初、高中教学，是本学科的带头人，在本学科的教学与研究中成绩突出，近一年学期综合考评在前50%且有一次以上优秀，无不称职记录。品行端正、具有良好的组织管理能力和人际交往能力。
	

	小学部年级主任
	6
	在本校工作并担任班主任工作一年以上，有本校优秀班主任及综合考评优秀业绩记录，品行端正、具有良好的人际交往能力和组织管理能力者。
	

	小学部教研组长
	9
	在本校工作一年以上，是学科带头人，在本学科的教学与研究中颇有成绩，品行端正、具有良好的人际交往能力和组织管理能力者。
	

	中学部

生活主管
	1
	在中学部生活教师任职资格的基础上，在本校任职一年以上，有优秀生活教师及综合评估优秀业绩，具有良好的组织管理能力和人际交往能力。
	

	小学部

生活主管
	1
	在小学部生活教师任职资格的基础上，在本校任职一年以上，有优秀生活教师及综合评估优秀业绩者。
	

	校团委书记
	1（兼职）
	在本校工作一年以上的专职教师，担任过班主任或有过校团、学生会工作的经验，有开展大型活动的经历，热爱学生工作，有良好的活动策划与组织能力，年龄不超过30周岁。
	

	少先队
辅导员
	1（兼职）
	有过担任大队辅导员的经历，并在开展少先队工作方面取得过成绩，有良好的活动策划与组织能力。
	

	工会副主席
	1（兼职）
	中国共产党员，在我校工作一年以上，具有一定的组织和策划能力；

热心为群众服务，具有依法维护教职工的民主权利，组织教职工参政、议政，民主管理学校能力
	

	人事主管
	1
	1. 熟悉劳动人事政策、法规，熟悉人事工作流程。

2. 有相关工作经验，责任心强，工作原则性强。

3. 有组织策划招生、招聘工作的能力。

4. 善于与人沟通、协作；能熟练使用OFFICE办公软件。具有一定人力资源的预测和规划，职位、薪酬的分析与设计能力。

5. 大专以上学历，在学校工作一年以上，期末考核为合格。
	

	外语教研室主管
	1
	1、 英语本科毕业，口语流利，策划和沟通能力强，并具有良好的表达能力和组织能力。

2、 在我校工作一年以上，每次期末考核在前50%者，并熟悉学校情况的教师；

3、 学科带头人，在本学科的教学与研究中具有较为突出的成绩。
	

	安全保卫主管
	1
	1. 有丰富的安全保卫管理工作经历，有一定的法律法规和消防知识。

2. 具有高度的责任心、正义感和原则纪律性，热爱治安事业，能熟练处理一般治安案件。

3. 熟悉本职工作基本情况，校园动态情况、治安动态情况。

4. 熟悉校园周遍情况，治安状况，具有主动协调学校所在的辖区相关单位并与之建立良好的合作关系的能力。

5. 具有组织安全宣传教育、开展各种形式的安全常识培训的能力。

6. 具备一定的组织协调能力、管理能力、语言表达能力。
	

	电视台台长
	1
	大学专科或以上学历、中高级职称、从事学校信息技术工作一年以上。技术骨干，本专业业务带头人，有创新能力和解决技术难题及理论研究的能力，能够创造性地开展工作，圆满完成任务，并能够带领本专业人员开展技术研究。
	

	校报编辑
	1
	大学学历；具有较强的文字能力、具有编辑杂志、报纸的能力，有较强的新闻敏感性。
	

	食堂主管
	1
	1. 在学校食堂工作五年以上，具有厨师证书；

2. 责任心强，具有良好的团队合作精神，沟通能力强。
	

	医务室主管
	1
	1. 有较强的专业水平及管理能力，有良好的沟通能力，责任心强；

2. 身体健康，本科以上学历，具有高级职称，取得主任医师以上资格及执业医生证，连续从事临床医疗工作五年以上。
	

	图书馆主管
	1
	大学学历；拥有系统的图书馆建设的知识和相应能力。
	

	艺术总监
	1
	有良好的组织管理能力和人际交往能力、有较高的艺术造诣，有组织大型演出的经验，在本校工作一年以上，近一年学期综合考评在前50%且有一次以上优秀，无不称职记录。
	


教师岗位任职资格一览表

	岗位
	任职资格
	备注

	高中教师
	本科以上学历，中教一级职称，并有任教高三毕业班经验，热爱教育事业，有扎实的专业基础知识，教学观念新、语言表达流畅、普通话标准、有良好的心理素质和适应能力。
	语、数、英三科13节；

史、地、生（高中）、政（初三以上）、理、化15节；

政、史、地、生（初中）、信息技术17节；

音、体、美  18节；

选修课按标准课时计。

	初中教师
	本科以上学历，一般要求具有中教一级职称，热爱教育事业，有扎实的专业基础知识，教学观念新、语言表达流畅、普通话标准、有良好的心理素质和适应能力。
	

	小学教师
	大专以上学历、小教一级职称，三年以上本学科教学经验，具有市级以上学科教学业绩，普通话流利标准、热爱教育事业者。
	统考学科语文、数学、英语13节；非统考学科口语、科学、思品与生活、信息17节；

其他非统考学科18节；

校本课程一般按统考学科标准计算。

	中学部实验员
	大学本科学历或具有本专业中级以上职称，熟悉本专业教学规律和实验室管理业务，有良好的服务与协调意识。
	

	小学部实验员
	细心负责、有良好的服务意识，有小学教学经验，熟悉实验室管理业务者。
	

	中学生活教师
	中专以上学历，有教育工作经验，有爱心、有耐心。
	

	小学生活教师（含保育员）
	中专以上学历，有教育或医护工作经验，年龄不超过四十岁者。
	

	信息室技术一级
	大学专科或以上学历、中高级职称、从事学校信息技术工作一年以上。技术骨干，本专业业务带头人，有创新能力和解决技术难题及理论研究的能力，能够创造性地开展工作，圆满完成任务，并能够带领本专业人员开展技术研究。
	

	电视台技术一级
	
	

	信息室技术二级
	大学专科或以上学历、中高级职称、从事学校信息技术工作一年以上。能够积极主动开展工作，有一定的理论基础，精通本专业并能认真钻研技术，能够独立承担某项技术工作。圆满完成任务。
	

	电视台技术二级
	
	

	信息室技术三级
	大学专科学历，初级职称或有中级专业等级资格，有相关专业工作经验一年以上。能够积极主动开展工作，掌握本专业操作技术并能认真钻研技术，能够独立承担某项技术工作。圆满完成任务。
	

	电视台技术三级
	
	

	教育信息中心干事
	高中以上学历，有相关专业工作经验一年以上，掌握本专业操作技术并能认真钻研技术，能够协助完成某项技术工作，圆满完成任务。能够积极主动开展工作。
	

	信息管理员
	高中以上学历，有相关专业工作经验一年以上，掌握本专业操作技术并能认真钻研技术，能够协助完成某项技术工作，圆满完成任务。能够积极主动开展工作。
	

	图书馆管理员一级
	大专以上学历；熟悉图书馆运作；具有较强的获取信息的能力和指导学生阅读的能力
	

	图书馆管理员二级
	高中以上学历；具有图书管理员工作经验；熟悉电脑输入、图书分类上架等业务；具有良好的服务意识。
	

	图书馆管理员三级
	高中以上学历；具有图书管理员工作经验；熟悉电脑输入、图书分类上架等业务；具有良好的服务意识。
	

	学校办公室干事
	1. 对本职工作具有较强的责任感，认真的工作态度，热情文明的服务意识。   能够独立承担本岗位职责，较好地完成学校领导、办公室主任交办的各项工作。

2. 熟悉文书档案工作的业务和学校管理情况，掌握文书档案及行政管理等有关知识。

3. 熟练使用微机等现代化办公手段，有一定的组织、协调、管理、文字能力。
4. 大专或大专以上学历，或已在管理工作岗位上工作并具有同等学力；在我校工作一年以上，年度考核合格。   

5. 具备与本人学历相当的外语水平。
6. 身体健康，精力充沛，能适应本职工作。
	

	外事干事
	1、英语本科毕业，口语流利，策划和沟通能力强，并具有良好的表达能力和组织能力。
2、在我校工作一年以上，每次期末考核在前50%者，并熟悉学校情况的教师；
	

	中学部干事
	大学本科学历或相关专业的大专学历，有一定的本部门专业知识和管理经验，熟悉本部门工作的各个环节，责任心强，能吃苦耐劳，有良好的服务与协调意识。有熟练的计算机运用能力和一定的文字组织能力。
	

	小学部干事
	细心负责，有良好的服务与协调意识，熟悉小学教学及学生管理的相关知识，有熟练的计算机运用能力和一定的文字组织能力。
	

	教科室干事
	大学学历；熟悉教育教学工作，具有较强的文字表达和人际沟通能力。
	

	总务干事
	高中学历，有一定的本部门专业知识和管理经验，熟悉本部门工作的各个环节，责任心强，能吃苦耐劳，有良好的服务与协调意识
	

	校卫队员
	1. 遵纪守法，严以律己；热情服务，礼貌待人；恪尽职守，刚正不阿；机智勇敢，不怕困难。

2. 高中文化水平以上。退伍军人或在武警部队、公安机关服役、工作过的人员。

3. 年龄在20周岁以上30周岁以下。男性身高172公分以上；女性身高162公分以上。
4. 身体健康，五官端正，口齿伶俐。
5. 在平时训练中，男性，5000米长跑，25分钟内完成。女性，1600米，8分钟内完成。
	

	会计
	按照大学有关文件内容聘任
	

	出纳
	按照大学有关文件内容聘任
	

	校医
	1. 有国家正规医学院校大专以上学历，获得医师资格证及执业证，连续三年以上在国家正规医疗机构从事临床医疗工作；

2. 能熟练地诊断与处理各种常见病、多发病，能独立地处理各类急症和突发事件；

3. 具有良好的职业道德和医疗执业水平。
	

	护士
	1. 有国家正规医学院校中专以上毕业，获得护士资格证和执业证书，连续三年以上在国家正规医疗机构从事临床护理工作；

2. 熟练掌握基础各类治疗及急救护理的操作技术；

3. 具有良好的职业道德，身心健康，有进取心和事业心。
	

	司机
	1. 准驾车型必须是C照以上，有三年以上驾车经验。
2. 技术娴熟，反应灵敏，身体素质好，服务意识强。
3. 懂得汽车的保养与维修，熟悉汽车办证程序。
4. 熟悉广州市区及珠江三角洲道路。
5. 男性，文化程度高中或高中以上；
6. 最好为广州市户口，在本校内有担保人。
	

	资产管理员
	1. 落实大学有关仪器设备管理工作的各项规定；

2. 负责全校固定资产的报增、建帐、建卡等管理及有关报表的统计和上报工作；

3. 负责定期同财务处财会科核对固定资产明细账，保证帐帐相符；

4. 负责定期向大学资产处设备科上报固定资产明细帐，保证按时按质完成；

5. 检查各单位仪器设备的管理和使用情况；

6. 指导各部门仪器设备专（兼）职管理员对本单位仪器设备的管理工作；

7. 负责全校仪器设备报废、报损、报失的初审、冲销及参与废品拍卖工作。

8. 负责所采购设备档案的收集、汇总，并及时移交校档案室。

9. 完成学校领导交办的其它工作任务。
	

	木工
	1. 服务态度好，有敬业精神，任劳任怨；

2. 身体健康，有三年以上的工作经验。
	

	游泳馆

管理员
	服务态度好，业务能力强，能认真做好课前的准备工作，有一定的协助能力；身体健康，高中学历。
	

	体育场地管理员
	服务态度好，业务能力强，能认真做好课前的准备工作，有一定的协助能力；身体健康，高中学历，35岁以下；有管理体育场地和体育器材的经验。
	

	实验室杂工
	服务态度好，业务能力强，能认真做好课前的准备工作，有一定的协助能力；
	

	食堂保管员、采购员
	1. 诚实守信，爱岗敬业，具有良好的职业素质；

2. 身体健康，高中学历；

3. 具备一定的财务知识，能熟悉电脑操作，有仓库管理实际工作经验；

4. 具有计划、组织和协调能力。
	

	食堂高级厨师
	身体健康，经卫生防疫站检查合格，并领取健康证；

初中以上学历，有厨师证；

有三年以上从事炊事工作经验，能独立写出一周的食谱，并能做出所列菜谱的菜肴或点心。
	

	食堂厨师、点心师一级
	
	

	食堂厨师、点心师二级
	
	

	食堂厨工
	身体健康，经卫生防疫站检查合格，并领取健康证；年龄女30岁以下，男35岁以下，有初级厨师证;有一年以上从事炊事工作经验。
	

	食堂杂工
	初中以上学历，身体健康，经卫生防疫站检查合格，并领取健康证；要求有良好的卫生习惯，吃苦耐劳的精神，有服务态度意识。
	

	食堂卫生工
	
	

	招待所管理员
	具有良好的沟通和表达能力，责任心强，稍懂粤语和英语；身体健康，高中学历；待人热情，能为客人排忧解难。
	

	收发员
	身体健康，高中学历；工作认真细致，责任心强，稍懂英语；

了解报纸和杂志发行的有关规定，为师生代办发售报纸和杂志
	

	洗衣房工人
	身体健康，初中以上学历；工作细致、认真、诚实守信；有一定操作洗衣机械的经验，对洗衣机械的构造有一定的了解，并能排除机械的小毛病。
	

	中学宿管员
	细心负责勤快、有良好的服务意识，有育儿看护经验者。
	

	小学宿管员
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