附件1
	序号
	岗位

名称
	数量
	岗位职责
	招聘条件
	薪资福利

	1
	综合文秘干事
	2
	1. 日常公文写作及相关材料撰写，配合做好信息收集及数据统计等相关工作；

2. 担任各种会议及活动秘书；
3. 负责学院交办的其他工作。
	30周岁以内（1992年8月1日之后生），中共党员，具有研究生学历、硕士及以上学位（也需提供本科学历及学位证）；汉语言文学、新闻学、秘书学相关专业，具有相关工作经验者优先。
	聘期2年（含试用期2个月），税前工资6000元/月，按规定缴纳养老、医疗（含生育）、工伤和失业保险，工作日可自付2元在教工食堂午餐，不享受餐补等福利待遇。

	22
	基建管理员
	1
	1. 参与项目图审和技术交底，提出相关方面意见。

2. 负责工程施工组织设计、施工方案的评审。

3. 协助根据项目总控计划制定详细的施工进度计划，审核施工方提交的施工进度计划。

4. 负责现场施工管理，督促施工单位和监理单位实现安全文明施工。

5. 负责施工现场管理与协调，建立完备的工程进度、质量、安全和文明施工记录制度。

6. 定期与设计院联系，解决施工图中出现的问题。

7. 负责工程施工工艺质量的巡检和样板确认。

8. 对遇到或可能遇到的造价、工期、质量和安全问题提出解决办法并及时上报。

9. 负责处理施工单位现场提出的技术问题，按流程及时反馈并跟踪处理结果。

10. 审核每月工程进度；发起工程变更审批。

11. 审查工程进度款，提出审核意见。

12. 负责工程分项工程验收，参与项目内部验收、竣工验收及交付管理。

13. 熟悉工程施工状况，掌握及收集各种变更资料，及时做好工程结算有关工作。

14. 负责审核承建商提交的竣工结算资料，并将工程结算书送审计部门进行结算审计，及时完成工程结算资料归档。

15. 承担学院交办的其它工作。
	1.45周岁以内（含）；

2.工程类大学专科以上学历（含），具有中级工程师或二级建造师（或其他建筑类注册证书）以上资格（含）；

3.在同等条件下，具有10年以上现场施工管理经验者优先。
	聘期2年（含试用期2个月），税前工资8000元/月，按规定缴纳养老、医疗（含生育）、工伤和失业保险，工作日可自付2元在教工食堂午餐，不享受餐补等福利待遇。

	3
	宿舍管理员
	5
	（1） 坚守岗位

1. 在规定的上班时间，不得玩游戏，不得擅自离岗。

2.根据工作安排，入住学生宿舍，参与学生宿舍晚班管理。

3.每天对学生宿舍做到“三清查一登记”，上午上课时检查未上课学生寝室、下午上课时查未上课学生寝室、晚上不定时查寝，如有违纪应及时登记好上报宿管科，同时通报到相应学生系。

4.做好常规检查，详实客观公正评分。

（二）安全防范

1.治安防范工作到位，做到“六无”,无火灾、无打架斗殴、无男女生串楼、无赌博、无敲诈勒索、无携带管制刀具6种现象发生。

2.若发生重大违纪事件，安全问题立即上报保卫处、学工处、值周领导，紧急时直接拔打110.119.120并维持现场秩序。

3.处置特大安全事故应遵循安全预案程序。

4.处理安全事故本着先救人再救物的原则。

5.到学生宿舍区域检查，预防安全事故的发生。

（三）宿舍纪律

1.维护楼内正常秩序，严禁学生起哄闹事。

2.严禁无假条的学生在上课期间进入寝室。

3.严禁学生在宿舍内抽烟、饮酒。

4.坚决杜绝学生私自调换寝室。

5.对宿舍的乱接、乱钉、乱贴、乱摆、乱放、乱倒等违纪行为应及时制止。

6.严禁学生在宿舍内使用明火、乱接电线和使用违规电器等行为。

（四）卫生内务

1.监督宿舍楼道公共区域内卫生并保持干净。

2.教育学生养成良好的卫生习惯，制止学生“乱泼脏水、乱倒、乱丢垃圾”的三乱现象。

3.抽查学生宿舍卫生，并督促学生整理好卫生内务。

（五）出入管理

1.在上课期间，督促宿舍门岗，不准学生随便进入宿舍和在宿舍逗留，请假除外。

2.在关门时间，督促宿舍门岗学生因病因事回宿舍的，凭辅导员的批假证明在值班室登记后方可进宿舍。

3.在开门时间，督促宿舍门岗严禁外人进入学生宿舍，严禁男女生串寝。

4.就寝后，联合宿舍门岗抽查学生宿舍夜不归宿、漏寝及晚归的同学，登记好后上报宿管科，通报相应学生系，及时联系辅导员核对信息。

（七）财产管理

1.宿舍内学生破坏公物要及时制止和及时上报，并做好记录，并要求学生根据后勤处定损后进行赔偿。

2.做好财产的维修后验收工作。

3.对宿舍内财产进行登记和管理。

（八）其他工作

1.指导学生自律委员会开展工作。

2.完成学院安排的其他工作。
	1.45周岁以内；

2.大学专科以上学历（含），有5年以上学生宿舍管理经验者可以适当放宽至中专学历。

3.在同等条件下，具有学生宿舍管理经验、或者在校期间参与学生宿舍管理或担任学生干部者优先。

4.能熟练使用办公电脑、智能手机，能熟练运用wps office、Microsoft office、金山文档等办公软件。
	聘期2年（含试用期2个月），税前工资5000元/月+工龄工资（在考核良好以上，工作每满一年，在税前工资基础上每个月加工龄工资50元）按规定缴纳城镇职工养老、医疗（含生育）、工伤和失业保险，工作日可自付2元在教工食堂午餐，不享受餐补等福利待遇。

	4
	招生干事
	1
	1. 熟练掌握招生软件，配合省厅调配招生各软件调试及使用。

2. 熟练掌握招生系统，搭建web招生系统。

3. 不定期与招生系统软件供应商联系，维护软件数据的安全、完整。

4. 做好招生信息网、公众号等日常更新和维护。

5. 配合各部门，做好招生数据分析。

6. 配合完成招生工作，如招生宣传等。

7. 承担学院及处室交办的其它工作。
	1.年龄30周岁以内（含）；

2.大学本科以上学历（含）；

3.熟练掌握电脑基本知识，能熟练运用招生系统等进行数据处理，能熟练运用招生相关软件；在同等条件下，计算机专业优先。
	聘期2年（含试用期2个月），税前工资4500元/月，按规定缴纳养老、医疗（含生育）、工伤和失业保险，工作日可自付2元在教工食堂午餐，不享受餐补等福利待遇。

	5
	就业干事
	1
	1.参与每年的全校就业工作，形成就业档案。

2.负责就业系统操作，同时指导各系部二、三级资产管理员软件操作。

3.负责初审各系部提交的新增就业信息。

4.负责就业相关资料凭据的归档整理工作。

5.熟悉就业政策，参与就业指导工作。

6.承担学院及处室交办的其它工作。
	1.年龄40周岁以内（含）；

2.大学本科以上学历（含）；

3.能熟练运用就业系统等进行数据处理，能熟练运用就业相关软件；在同等条件下，具有医学相关专业知识者优先。
	聘期2年（含试用期2个月），税前工资4500元/月，按规定缴纳养老、医疗（含生育）、工伤和失业保险，工作日可自付2元在教工食堂午餐，不享受餐补等福利待遇。

	6
	校企和作、校友会干事
	1
	1.参与校企合作工作，负责起草校企合作协议等文件初稿。

2.配合完成校企合作项目开发。

3.配合建立各省各市各县校友会。

4.配合完成校友会日常工作及档案建设。

5.承担学院及处室交办的其它工作。
	1.年龄30周岁以内（含）；

2.大学本科以上学历（含）；

3.具有一定文字功底，能完成文件起草，能熟练运用电脑办公软件。在同等条件下，具有文字相关工作经验者优先。
	聘期2年（含试用期2个月），税前工资4500元/月，按规定缴纳养老、医疗（含生育）、工伤和失业保险，工作日可自付2元在教工食堂午餐，不享受餐补等福利待遇。

	7
	教学干事
	2
	1. 日常教学和实训管理，保障教学秩序。

2. 安排学期教学任务、课表，工作量核算。

3. 组织安排各类考试、补考、重修、成绩录入等工作。

4. 其他日常事务及领导交办的其他工作。
	1.年龄35周岁以内（含）；.

2.大学专科以上学历（含）；护理、语文教育或汉语言文学相关专业。有相关经验者优先。


	聘期2年（含试用期2个月），税前工资4500元/月，按规定缴纳城镇职工养老、医疗（含生育）、工伤和失业保险，工作日可自付2元在教工食堂午餐，不享受餐补等福利待遇。

	8
	体育教研室保管员
	1
	1.负责保管存库物品、器材，做到分类保管，摆放整齐。

2.对保管的器材、物品要经常清点，做到账务清楚。严格履行手续，以保证体育教学、训练等的正常使用。

3.负责做好体育器材的维护和保养工作，防止安全事故发生。

4.负责体育器材的借用、登记工作。体育课、运动队训练借用器材，需任课老师签字，外借器材、物品需系部负责人签字。

5.负责对保管的器材物品登记建账工作，对购买的新器材入库外借器材、报废器材登记、入账。

6.负责对器材库的定期清理工作、盘点、统计。每学期对库存器材清点核对一次，每年一月份实行盘点制度。

7.负责体育馆库房等工作场地管理、卫生清洁等工作。经常清洁库房卫生及时通风，确保库房环境整洁、干净。

8.爱岗敬业，文明服务，不断提高业务水平。

9.认真完成部门领导交办的其他工作。
	1.学院在编在岗高层次（博士）引进人才配偶；

2.年龄50周岁以内（含）。
	聘期2年（试用期2个月），税前工资5000元/月，按规定缴纳城镇职工养老、医疗（含生育）、工伤和失业保险，工作日可自付2元在教工食堂午餐，不享受餐补等福利待遇。


注：以上岗位年龄计算截止日期均为2022年8月1日。
