各类岗位职责：
1、培训管理岗（硕士研究生学历）
岗位职责：根据市场需求，实时策划培训项目，制定培训计划，开展招生宣传，实施培训计划，持续增强任课教师、学生和合作方的满意度。校内培训项目的初审和管理、证书和文件管理、查询系统维护等。
2、合作办学综合管理岗（硕士研究生学历）
岗位职责：负责留学美国精品班的教学教务管理、协助合作方管理教师和指导学生办理美国签证；负责BIT-USU合作项目补习班的教师聘请和管理、教学教务管理；协助犹他项目英语强化课程的教学教务管理、质量监控和教师聘请和管理等。
3、毕业设计管理岗（本科及以上学历）
岗位职责：负责编制毕业设计工作流程，补充、完善毕业设计管理文件并实施，全程监控毕业设计工作；负责所涉及的毕业班参加毕业设计的学生人数统计；聘请、组织指导教师做好毕业设计工；。根据需要组织专业教师对毕业设计（论文）题目进行审核、修订；负责学习中心毕业设计指导和服务工作；审核学习中心毕业设计指导教师资格；审核并汇总《毕业设计成绩表》，做好毕业设计材料归档工作。
4、多媒体设计师（网页制作方向）（硕士研究生学历）
岗位职责：主要负责精品课程、网络课程的设计和制作，偏重于网页框架和动画的设计和制作。负责远程教育网站、成人教育网站、合作办学网站、继教招生网站的日常网站页面维护。辅助远程网络教学支持。
任职资格：精通PHOTOSHOP，CORELDRAW，ILLUSTRATOR等平面设计软件；精通DREAMWEAVER，FIREWORKS，FRONTPAGE，PAGEMAKER等网页制作软件；熟悉FLASH，DIRECTOR，AUTHORWARE等动画制作软件；熟悉PRODUCER等课程录制软件；熟悉精品课件的策划、组织、制作及合成规范；思维敏捷、具备良好的领悟能力、沟通与协作能力；具有高度的敬业精神和团体合作精神；有较强的色彩搭配能力及审美观念；富有丰富的创新能力；熟悉Html，Javasprict、VBsprict语言，CSS样式表；
5、高级系统工程师（硕士研究生学历）
岗位职责：主要负责全院本地及远程核心服务器集群的深层管理和维护。负责新办公楼网络集群控制管理和日常维护。辅助远程网络教学支持。
任职资格：精通Windows、Linux操作系统和日常维护；熟悉服务器的安装、日常管理与维护；熟悉主流数据库系统的安装与日常维护；熟练使用和维护Postgresql，SQL Server等数据库，精通SQL语言和数据接口规则；精通数据报表制作；精通FLASH，DIRECTOR，AUTHORWARE等动画制作软件；精通Actionscript交互式flash编程语言；熟练应用java、jsp编程语言；熟悉J2EE架构和struts编程模式；熟悉远程教学教务整体运作流程；熟悉远程系统后台的全部管理和操作功能；具有一定的培训技能；熟悉DREAMWEAVER，FIREWORKS，FRONTPAGE，PAGEMAKER等网页制作软件；熟悉PRODUCER等课程录制软件。
6、软件开发工程师（硕士研究生学历）
岗位职责：主要负责系统平台的需求分析、设计编码、测试维护、功能培训及各种开发文档的编写。辅助远程网络教学支持。
任职资格：熟练掌握软件项目管理知识体系，能熟练使用常用的项目管理工具；熟悉统一建模语言（UML），能运用Rational Rose等工具进行面向对象的分析和设计；精通J2EE，JAVA，JDBC开发；有良好的编程习惯，熟练掌握Eclipse，JBuilder，DREAMWEAVER等开发工具；熟悉ANT，CVS等辅助开发工具；熟练掌握Jsp、Servlet、JavaBean、JavaScript、Ajax、DHTML，HTML，XML等开发技术；熟悉MVC、Struts、Hibernate、Spring、Torque等编程架构；熟悉Postgresql、SQLServer、Oracle等数据库开发技术；熟悉软件测试技术；熟练掌握Weblogic、Tomcat等主流服务器下的环境配置与管理；熟悉Linux操作系统的基本操作与管理；具有四级以上英语水平，有良好的英文资料的阅读能力；具有良好的团队协作能力。
7、英语专职辅导教师（硕士研究生学历）
岗位职责：组织实施北京和外地学习中心的网络统考科目英语的辅导面授工作；负责与校外学习中心二级辅导教师的联系沟通及培训工作；负责学院英语科目的试题库建设；负责英语科目的呼叫中心值机答疑、在线答疑、BBS答疑、语音答疑等各种形式的答疑工作；编写辅导材料，专业考试试卷分析、辅导效果分析报告等。
