山东师范大学招生就业处（创新创业学院）


附件二
各部门职能介绍与纳新要求
办公室
职能介绍
负责孵化基地的日常运营管理，提供硬件支持并做好舆情反馈；

负责物资的管理和维护，准备各项活动所需物资，及时整理并更新物资清单；

开展助理培训工作，并对各部门工作助理进行考核，负责考核评议的具体工作；

起草年度工作计划，汇总各部门工作总结，拟定并不断完善各项规章制度，督促检查落实；

组织“创客训练营”、“创业大讲堂”等创新创业活动，做好与各学院创新创业部门的对接和交流；

每次活动后将各部门活动策划书、工作计划以及各类协议书存档，随时向有需要者提供查询；

与其他部门工作助理保持密切联系，协办各项活动。
（二）纳新要求
1、有责任心和韧性，尽心尽力完成工作；

2、有创新意识和创新能力，空余时间充裕，面对工作时可高效率完成；
3、谈吐举止得体，有良好的表达、理解能力，有一定的应变能力；
4、善于学习，勇于尝试，面对困难敢于挑战；
5、可以较为熟练地使用办公软件或对操作办公软件有一定兴趣者优先。
赛事部
（一）职能介绍
1、以中国“互联网＋”大学生创新创业大赛、山东省科技创新大赛为工作重点，组织校赛选拔、省赛国赛全程跟踪；

2、邀请创新创业优秀导师和团队优秀代表进行赛前培训，赛后总结复盘，对每届比赛进行材料整理，总结与分析；

3、协助老师做好在校大学生公司注册工作，山东师范大学大学生创业孵化基地的入驻申报、入驻团队的日常管理与考核工作；
4、协助学校创新创业类课程的开展，课前帮助老师做好准备工作，课后及时汇总课堂情况；
5、维护人才项目双选群的长期运营。
（二）纳新要求
1、对工作充满热情，具备良好的全局性思维，工作方法灵活创新，能有效解决突发状况；
2、为人真诚，谦逊，待人有礼，具备良好的合作意识和团队精神，积极主动完成各项任务，并自觉配合其他同学开展工作；
3、做事耐心细心，认真负责，做好老师与同学之间的沟通桥梁，与参加比赛、活动的队伍队员，入驻大学生创业孵化基地的团队保持良好的沟通，及时解决问题； 
4、有良好的时间观念，对于各项任务按时完成，对于各项会议及各种活动，能准时场；

5、熟练操作office办公软件者优先。
宣传部
（一）职能介绍
1、负责大小活动中宣传活动的方案设计和具体实施；
2、微信平台公众号的运营和管理网站的通知、告示；
3、活动拍摄与报道，用图片和文字记录创新创业大赛精彩瞬间，传递校园创新创业风采；
4、拍摄vlog、制作图片。
（二）纳新要求
1、具有创意思维，易于接受新事物；  
2、时常浏览各大微信公众号，紧跟时讯热点；
3、对新媒体运营、PS、摄影等有较强的学习兴趣，并能持之以恒；
4、文学功底扎实，擅长写文案；

5、细致严谨，考虑全面，能够与其他部门进行有效沟通。
项目部
（一）职能介绍
1、负责山东师范大学各学院校级、国家级大创项目的申报、审批及验收等相关管理工作，跟进大创项目的整体流程；
2、与各学院的创新创业部门进行对接与沟通，及时协调处理反馈信息；
3、与招生就业处创新创业学院其他部门的工作助理共同负责大学生创业孵化基地的正常运营，协办各类活动；
4、为学生提供学习和交流的机会，活跃校园科学技术创新气氛；   
5、培养广大学生的创新创业观念和能力，为在校大学生提供广阔的创业平台，努力营造创业氛围。
（二）纳新要求
1、较熟练使用Excel等办公软件，有较强的理解能力和沟通能力，处理问题仔细认真、细心耐心，适应能力强；
2、有时间意识和全局观念，能按时且高质量完成各项工作，对于会议及活动提前到场并做好相关准备；

3、为人真诚谦逊，有礼貌，具备良好的合作意识和团队精神，积极完成各项任务，并主动配合其他同学开展工作。
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