
岗位
序号

用工部门 招聘岗位
招聘
人数

文化程度 专业要求 招聘条件 岗位职责
用工部门
联系方式

1
采购与招标
管理中心

行政助理
岗位

1
硕士研究生

及以上
学校主干
学科专业

1.熟练使用办公软件；
2.有政府采购与招标管理工作经验者优先。

1.负责采购合同常用合同范本的拟订；
2.负责采购合同专用章的管理和使用；
3.组织合同履行部门签订合同，加盖采购合同专用章，并予以编
号登记备案；
4.负责督促检查合同履行情况；
5.负责对采购合同进行存档；
6.建立、维护采购管理信息系统；
7.小额采购和网上竞价采购管理；
8.货物、工程、服务类项目招标管理；
9.完成领导交办的其他工作。

李老师
0335-8396404

2 后勤管理处
行政助理

岗位
1

硕士研究生
及以上

学校主干
学科专业

1.具备较强的组织协调和应急处理能力，能承受一定的
工作强度与值班工作；
2.具有较强的沟通协调能力和文字数字处理能力，熟练
使用办公软件；
3.退役军人优先。

1.负责室外保洁、绿化养护、垃圾清运等方面的物业监督管理和
质量检查；
2.负责绿植、绿化工具的采购和日常管理；
3.开展爱国卫生运动和劳动育人活动；
4.完成领导交办的其他工作。

杨老师
0335-8056621

3 后勤管理处
非教师专
业技术助
理岗位

1
大学本科及
以上学历

管理科学
与工程类
专业；土
木类专业

1.具备较强的组织协调和应急处理能力，能承受一定的
工作强度与值班工作;
2.具有较强的沟通协调能力和文字能力，熟练使用工程
造价软件、CAD制图软件、办公软件；
3.具有施工类企业或咨询公司5年及以上工作经历;
4.持有一级注册造价工程师资格证书（安装专业）者优
先。

1.编制修缮工程项目施工方案及其他工程报表；
2.起草设计委托书，配合设计院完成设计工作；
3.沟通设计与造价，配合造价公司编制工程预算并进行初步审
核；
4.驻施工现场，与监理、造价、施工共同核实变更、签证内容；
5.核对工程结算资料，配合造价公司完成初步审核及送审；
6.协助完成内部控制工作、处内安全资料归档；
7.完成领导交办的其他工作。

杨老师
0335-8056621

4 后勤管理处
非教师专
业技术助
理岗位

1
大学本科及
以上学历

管理科学
与工程类
专业；土
木类专业

1.具备较强的组织协调和应急处理能力，能承受一定的
工作强度与值班工作;
2.具有较强的沟通协调能力和文字能力，熟练使用工程
造价软件、CAD制图软件、办公软件；
3.具有施工类企业或咨询公司5年及以上工作经历;
4.持有一级注册造价工程师资格证书（土建专业）者优
先。

1.编制修缮工程项目施工方案及其他工程报表；
2.起草设计委托书，配合设计院完成设计工作；
3.沟通设计与造价，配合造价公司编制工程预算并进行初步审
核；
4.驻施工现场，与监理、造价、施工共同核实变更、签证内容；
5.核对工程结算资料，配合造价公司完成初步审核及送审；
6.协助完成内部控制工作、处内安全资料归档；
7.完成领导交办的其他工作。

杨老师
0335-8056621

5 后勤管理处
非教师专
业技术助
理岗位

1
大学本科及
以上学历

土木类专
业

1.具备较强的组织协调和应急处理能力，能承受一定的
工作强度与值班工作;
2.具有较强的沟通协调能力和文字能力，熟练使用CAD
制图软件、办公软件；
3.具有施工类企业或设计院5年及以上工作经历;
4.持有与岗位需要有关中级及以上专业证书者优先。

1.负责修缮工程施工管理过程中与土建、结构专业相关的过程控
制；监督施工单位的施工质量、进度和安全符合合同要求；
2.参与修缮工程项目规划设计、方案设计等设计阶段工作及施工
阶段等土建、结构专业相关任务和其他工作；审核招标文件、合
同、图纸中土建、结构专业相关内容；
3.参与修缮工程项目施工阶段土建、结构专业相关技术管理，参
加图纸会审、工地会议；检查施工现场；审核土建、结构相关设
计变更、工程洽商和现场签证；确认土建、结构相关主要材料；
参加阶段验收、竣工验收；配合审核结算、决算有关材料；收集
移交土建、结构相关档案资料；
4.协调解决项目规划设计、施工管理、竣工验收等全过程管理相
关事宜；
5.负责工程项目保修期土建、结构专业相关技术支持；
6.完成领导交办的其他工作。

杨老师
0335-8056621

6 后勤管理处
非教师专
业技术助
理岗位

1
大学本科及
以上学历

土木类专
业

1.具备较强的组织协调和应急处理能力，能承受一定的
工作强度与值班工作;
2.具有较强的沟通协调能力和文字能力，熟练使用CAD
制图软件、办公软件；
3.具有施工类企业或设计院5年及以上工作经历；
4.持有与岗位需要有关中级及以上专业证书者优先。

1.负责修缮工程施工管理过程中与水暖专业相关的过程控制；监
督施工单位的施工质量、进度和安全符合合同要求；
2.参与修缮工程项目规划设计、方案设计等设计阶段工作及施工
阶段水暖专业相关任务和其他工作；审核招标文件、合同、图纸
中水暖专业相关内容；
3.参与修缮工程项目施工阶段水暖专业相关技术管理，参加图纸
会审、工地会议；检查施工现场；审核水暖相关设计变更、工程
洽商和现场签证；确认水暖相关主要材料；参加阶段验收、竣工
验收；配合审核结算、决算有关材料；收集移交水暖相关档案资
料；
4.协调解决项目规划设计、施工管理、竣工验收等全过程管理相
关事宜；
5.负责工程项目保修期水暖专业相关技术支持；
6.完成领导交办的其他工作。

杨老师
0335-8056621

7 后勤管理处
非教师专
业技术助
理岗位

1
大学本科及
以上学历

电气类专
业

1.具备较强的组织协调和应急处理能力，能承受一定的
工作强度与值班工作;
2.具有较强的沟通协调能力和文字能力，熟练使用CAD
制图软件、办公软件；
3.具有施工类企业或设计院5年及以上工作经历；
4.持有与岗位需要有关中级及以上专业证书者优先。

1.负责修缮工程施工管理过程中与电气专业（含弱电等）相关的
过程控制；监督施工单位的施工质量、进度和安全符合合同要
求；
2.参与修缮工程项目规划设计、方案设计等设计阶段工作及施工
阶段电气专业相关任务和其他工作；审核招标文件、合同、图纸
中电气专业相关内容；
3.参与修缮工程项目施工阶段电气专业相关技术管理，参加图纸
会审、工地会议；检查施工现场；审核电气相关设计变更、工程
洽商和现场签证；确认电气相关主要材料；参加阶段验收、竣工
验收；配合审核结算、决算有关材料；收集移交电气相关档案资
料；
4.配合开展电气相关的报批报建、证照办理等工作，提供本专业
技术支持；参与电气相关工程监（检）测、竣工维保等工作；
5.负责工程项目保修期电气专业相关技术支持；
6.完成领导交办的其他工作。

杨老师
0335-8056621

8 后勤管理处
非教师专
业技术助
理岗位

1
大学专科及
以上学历

机械类专
业；电气
类专业

1.具备较强的组织协调和应急处理能力，能承受一定的
工作强度与值班工作；
2.具有较强的动手能力和数据处理能力，具有良好的文
字数字处理能力，熟练使用办公软件；
3.具备5年以上企业机电设备管理经验。

1.负责学校机电设备运行维护服务质量的监管；
2.负责统计、分析水电气热能源管理和数据；
3.负责审定机电设备维修保养计划及技术档案建设；
4.完成领导交办的其他工作。

杨老师
0335-8056621

6月8日-6月12日 报名时间截止后统一进行资格初审，将资格初审结果以电子邮件方式通知资格审查通过人员，未通过人员不予另行通知。

6月13日-6月21日 对资格初审通过人员申报材料的原件进行现场复核，复核无异议后进行招聘考核和心理测试，确定拟录用人员。

6月22日-6月30日 学校公示拟录用人员，公示无异议且体检合格后，组织聘用人员同劳务派遣单位签订劳动合同，办理相关用工手续。

招聘岗位表

工作日程表

计划时间 工作内容

5月28日-6月7日 学校公布招聘岗位，应聘人员在系统报名。


