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Job Description –Assistant Director of Student Affairs Office
Department: Student Affairs Office      Report to: Head of the Office
Position Summary
This position is the head of main interface between the University and the existing students. It is responsible for Management of existing students but also support the growth of the students in many different ways. The job responsibilities include but not limited to:

· Direct the Management and Services of existing students under the direction of Vice President, especially the Individual Safety Management of existing students;

· Responsible for ideological and political work of the students, representing Vice President for Student Affairs attending ideological and political work meeting or training when needed.  

· Plan, prepare and review student related matters including financial aid program, student residence hall management, student code of conduct, student information and files management,etc.

· Supervise staff and handle general department administration;

· Responsible for Residential College System innovation, contact with Academic Affairs and Registrar office and Chinese Curricula Center, carry out Education Services and advance Liberal Arts in Residential College;

· Liaison with relevant offices at Kean University in the USA;

· Undertake other assignment assigned by the supervisor;

· Work during non-office hours and duty on nights for student services/activities may be needed.

Preferred Qualification

· Mater degree; 

· Good command of English and Chinese;

· Over 5 years' management working in higher education sector;

· Familiar with both Chinese and American higher education systems;

· Strong sense of responsibility and initiative, and good organizational skills;

· Good interpersonal and liaison skills, and an ability to lead a team to work on multiple tasks under pressure; 

· Ability to handle emergencies and special cases.

· Doctor degree in Management Speciality from a reputable university;

· Overseas study or working experience;

· Working experience in a Sino-foreign university.

岗位书 – 学生事务部助理主任
所属部门：学生事务部                       汇报：部门负责人
岗位职责

该岗位是学校与在校学生交流的主要窗口的负责人，负责在校学生的日常管理并且通过不同的方式来支持学生的发展。---------工作职责包括但不限于：

（1） 负责在校学生的日常管理与服务工作，特别是学生的个体安全管理。

（2）
负责全校学生的思想政治工作，在需要时代表分管学生思政工作副校长参加会议和培训。

（3）
规划、准备并审核学生事务相关的工作，包括奖助学金、学生公寓管理、学生行为规范、学生信息档案管理等；

（4）
管理团队并处理部门的日常事务；

（5）
负责书院制改革工作，与教学、教务和国情部门沟通联系，在书院开展教育服务，推进博雅教育；

（6）
联系美国肯恩大学相关部门；

（7）
完成其它由上级安排的工作；

（8）
在非工作时间加班、值班服务学生。

优先条件

（1）
硕士或以上学位；

（2）
熟练的中英文书写和口语能力；

（3）
五年以上高校管理工作经验；

（4）
熟悉中国以及美国的高等教育体系；

（5）
具有较强的责任心，做事积极主动，以及较强的组织能力；

（6）
具有较好的沟通协调能力，能够带领团队同时完成多个任务，并能够承受一定的工作压力； 

（7）
能够处理紧急状况和特殊案例。

（8）
海外学习或工作经历；

（9）
中外合作大学工作经验。

