
各部门非教学岗岗位职责和应聘条件汇总表

	所在部门
	岗位
	岗位职责
	人数
	应聘条件

	计划财务处
	财务信息管理岗
	1、负责处网站维护；

2、负责财务系统的维护、升级和日常管理；

3、负责财务信息公开和上报；

4、做好处内部的会议记录，起草会议纪要、及相关文书；

5、负责处的宣传及内部事务工作；

6、做好教职工公务卡的管理工作；

7、完成处长交办的其他工作。
	 1
	1、硕士研究生及以上学历；

2、持有会计从业资格证书；

3、具有较强的计算机处理能力，有较强的财会业务工作能力；

4、较强的公文写作能力和及组织协调能力。



	资产与基建管理处
	政府采购管理岗
	1、采购项目受理；

2、协助做好省政府采购内网和外网业务管理；

3、负责校外招标文件审查；

4、负责进口设备和超标设备采购的相关手续办理工作；

5、负责学校行政专项经费管理和采购项目校级验收工作；

6、协助做好处务工作，并完成领导交办的其他工作。


	1
	1、硕士研究生及以上学历，专业不限；

2、年龄35周岁以下；

3、具有崇高的人格品质和职业道德、具备良好的身体和心理素质、具备较高的学习和应用能力、具备良好的沟通和协调能力；

4、有较强的计算机处理和文字表达、口头表达能力；

5、有政府采购管理经验者优先。



	图书与信息中心
	图书馆管理员
	（一）业务工作：
1、图书阅览库业务工作； 

2、期刊阅览库业务工作；
（二）服务工作：
1、在一线窗口开展日常导读、咨询和宣传工作；

2、参与图书馆各项读者服务大型活动。
（三）日常工作：
1、培训轮岗期，将在新校区或图书馆各业务部门进行轮岗工作；
2、分配具体工作，将以新校区一线窗口工作（需承担晚间开放）做起。
	1
	1、硕士研究生及以上学历；

2、年龄在35周岁以下；

3、具有图书情报专业知识优先；

4、具有较高的英语水平和计算机操作能力；

5、熟悉我校学科和专业情况；有一种及以上专业学科背景；

6、工作作风踏实，责任心强；具有较强组织管理和协调沟通能力，具有团结协作的精神；

7、适应在杨汛桥新校区工作；服从中心领导关于工作岗位的调整。




