西南石油大学（南充校区）2019年管理岗招聘岗位、职责及条件要求一览表
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	岗位类别
	招聘岗位
	
	
	年龄
	学历学位
	学科或专业
	政治面貌
	
	
	

	党政办公室
	管理岗位
	文字秘书
	1
	校内外
	1989年1月1日以后出生，具有一年以上办公室工作经历者年龄可放宽至1984年1月1日以后出生。
	全日制硕士研究生学历学位
	研究生是文学类、管理类、高等教育类、思政类、哲学等文科类专业
	中共党员或者预备党员
	有机关事业单位文字秘书工作经历者优先；思想素质过硬，身体健康，具备良好的沟通能力和协调能力，具备较强的工作责任感、创新意识、奉献精神，能吃苦耐劳
	负责党政办公室文字材料起草、公文管理、信息报送、机要保密等日常工作，参与校区发展规划、参考决策、市校合作等方面工作
	联系人：吴金城
电话：0817-2641010，13547562301

电子邮箱：280977719@qq.com

	党群工作（工会）
	管理岗位
	组织与人才服务干事
	1
	校内外
	1989年1月1日以后出生，具有一年以上办公室工作经历者年龄可放宽至1984年1月1日以后出生。
	全日制硕士研究生学历学位
	研究生是哲学、文学、教育学、管理学类相关学科专业，本科阶段须是全日制本科毕业
	中共党员或者预备党员
	有相关工作经历或实践经历优先；有一定亲和力，服务师生态度好，自我要求严格；有较强保密性、纪律性；能熟练运用各种现代办公管理软件
	负责党员培养教育管理，校区党建统计、评比、培训、宣传等工作；负责起草党建相关文件；负责人事资料的收集、整理和归档；维护人事数据；协助学校人事处开展招聘工作等
	联系人：陈老师，电话：
0817-2641201

136996690003
电子邮箱：10014505@qq.com

	学生工作部（团委）
	管理岗位
	团学工作干事
	1
	校内外
	1989年1月1日以后出生，具有一年以上办公室工作经历者年龄可放宽至1984年1月1日以后出生。
	全日制硕士研究生学历学位
	专业不限，本科阶段须是全日制本科毕业
	中共党员或者预备党员优先考虑
	热爱学生和共青团工作，身心健康，责任心强，能适应团学工作，有较强的组织协调、团队协作和语言表达能力，大学期间曾有主要学生干部经历，能熟练运用各种现代办公软件
	落实各类团学活动及主题教育活动；团学评优表彰；第二课堂建设；青马工程及团员骨干培养；青年正当权益维护；开展社会实践与志愿服务工作；团学宣传与新媒体建设；协助做好创新创业工作
	联系人：随老师，电话：
0817-2641032
15882621793
电子邮箱：454072380 @qq.com

	教务部
	管理岗位
	成绩及系统管理岗
	1
	校内外
	1989年1月1日以后出生，具有一年以上办公室工作经历者年龄可放宽至1984年1月1日以后出生。
	全日制硕士研究生学历学位
	计算机类相关学科专业毕业，本科阶段须是全日制本科毕业
	中共党员或者预备党员
	具有良好的思想素质和道德操守，热爱教育管理工作，热心为师生服务；工作踏实肯干，有较强的协调能力与团结协作精神；有较强的文字处理能力，熟练使用常用办公软件。
	负责教务系统成绩管理工作；学生报到、注册相关数据的维护；毕业生毕业信息的校对及综合审查工作；毕业证书的发放和管理；负责综合教务管理系统的管理和维护。
	联系人：文老师电话：
0817-2641071

13880495047
电子邮箱：191571056@qq.com

	工程学院
	管理岗位
	综合干事
	1
	校内外
	1989年1月1日以后出生，具有一年以上办公室工作经历者年龄可放宽至1984年1月1日以后出生。
	全日制硕士研究生学历学位
	研究生是理学、工学、教育学类等相关学科专业，本科阶段须是全日制本科毕业
	中共党员优先
	有相关工作经历或实践经历优先；有一定亲和力，服务师生态度好，自我要求严格；有较较保密性、纪律性；能熟练运用各种现代办公管理软件
	协助做好学院大型会议、大型活动的组织协调工作；负责学院国有资产、办公家具的管理工作；负责各类报表的统计和填报工作；负责学院各种会议的电话通知工作，做好外来电话的记录、汇报及督办工作；负责报刊杂志征订工作；负责做好办公室的信访和接待工作。
	联系人：谌老师电话：
0817-2641201

15528185789
电子邮箱：287057280@qq.com

	信息学院
	管理岗位
	综合干事
	1
	校内外
	1989年1月1日以后出生，具有一年以上办公室工作经历者年龄可放宽至1984年1月1日以后出生。
	全日制硕士研究生学历学位
	学科、专业不限，本科为全日制本科学历学位
	不限
	有相关工作经历或实践经历优先；有一定亲和力，服务师生态度好，自我要求严格；有较高政治素养、组织纪律性和吃苦耐劳精神；能熟练运用各种现代办公管理软件。
	负责学院办公室各项工作协调、辅助、组织等任务；负责
学院教学相关事务运转工作及统计汇总工作；负责完成院领导和上级部门交办的其他工作。
	联系人：胥林
电话：
0817-2641221
13880955900

电子邮箱：13959040@qq.com

	财经学院
	管理岗位
	综合干事
	1
	校内外
	1989年1月1日以后出生，具有一年以上办公室工作经历者年龄可放宽至1984年1月1日以后出生。
	全日制硕士研究生学历学位
	研究生是理学、工学、教育学、管理学类等相关学科专业，本科阶段须是全日制本科毕业
	中共党员优先
	具有较强的组织协调和文字表达能力；能熟练运用各种现代办公管理软件：有相关工作经历或实践经历优先。
	负责学院教学运行及相关管理；负责学院国有资产、办公家具的管理；负责各类报表的统计和填报工作；负责报刊杂志征订工作；负责做好办公室的信访和接待工作。
	联系人：彭老师，电话：
0817-2641241

15328858032
电子邮箱：591739368@qq.com

	基础教学部
	管理岗位
	综合干事
	1
	校内外
	1989年1月1日以后出生，具有一年以上办公室工作经历者年龄可放宽至1984年1月1日以后出生。
	全日制硕士研究生学历学位
	不限
	不限
	熟悉办公软件者优先
	负责日常教务工作（教学任务落实及排课、教学质量巡查、调停课管理等相关事务）；负责考务管理、学生成绩管理、教学材料管理；负责教师考勤、请销假手续、工作量统计及年终考核。
	联系人：税老师  
电话：0817-2641261  15387606669  邮箱：312753474@qq.com


说明： 
1、学历以本人报考时取得的最高学历为准，应聘人员本科阶段必须是全日制本科，应届毕业生应于2020年7月15日前取得毕业证和学位证;  海外学历人员应于2020年7月15日前取得教育部学位认证和回国留学人员证明；
     2、专业以本人报考时取得的最高学历所对应专业为准；
     3、本次招聘人员实行人事代理聘用制，学校与其签订《聘用合同》，聘期内工作待遇按学校有关政策执行；

     4、报名时间：公告之日起至2019年11月25日18:00（北京时间）；
     5、招聘程序：招聘单位结合招聘岗位工作需要，对应聘人员进行资格初审，根据应聘材料和要求确定笔试人选，招聘单位按照学校要求组织笔试考核，具体时间、地点以短信或电话形式另行通知。
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