附件2
成都理工大学（宜宾校区）选聘编制外工作人员岗位职责要求
一、实验室工作岗（2020YBXP01）
本次图书馆招聘岗位为化学实验室管理员，具体要求如下：
(一）工作职责
1.负责化学类实验室的日常运行和管理工作；
2.配合教学工作，做好实验课课前准备和课后仪器整理。
（二）相关要求
1.大学本科及以上学历，化学类、仪器类等相关专业及有实验室工作经历者优先，30周岁以下；
2.具有良好的语言表达与沟通能力，及良好的团队协作精神；
3.热爱本职工作，积极主动，责任心强，劳动纪律观念强，能够长期稳定在岗工作。
二、图书馆工作岗（2020YBXP02）
本次图书馆招聘岗位为阅览区管理员，具体要求如下：
(一）工作职责
1.系统维护
（1）图书馆RFID自助借还系统的维护；
（2）图书馆集成管理系统的管理和维护；
（3）各种数字阅读设备的管理和维护；
（4）图书馆计算机及各种多媒体系统的管理和维护。
2.阅览区域管理
（1）负责阅览区相关资源的上架、整理、巡视等工作，确保图书乱架率不超过3%；
（2）负责阅览区资源布局、调整、定位、盘点以及标识内容的组织、调整等工作；
（3）负责阅览区的读者咨询服务、环境维护等工作；
（4）负责阅览区勤工助学学生的培训、工作安排、协调管理以及工作考核和工作量统计等。
3.流通服务
（1）负责开闭馆有关事务、读者自助还书的回收分类、阅览数据采集等；
（2）负责研修室借还、预约，图书借还、预约、通借通还、读者证件管理、离校手续办理等；
（3）参与志愿者工作安排、登记、协调管理等；
（4）参与读者咨询、读者违规行为处理、工作量统计、图书资源库调整等。
4.其他工作
（1）承担部门的安全、卫生以及相应区域环境维护工作；
（2）参与图书借阅的倒班，协助完成图书阅览的其他工作；
（3）服从工作安排与调配，完成馆内布置的其他工作。
（二）相关要求
1.大学本科及以上学历，图书情报、信息管理及信息系统相关专业及有图书馆工作经历者优先，30周岁以下；
2.具有一定的计算机应用能力和外语水平，具备学习掌握图书馆管理系统等多种先进应用技术的操作能力；
3.具有良好的语言表达与沟通能力，及良好的团队协作精神；
4.具有承担一定工作量的图书上架劳动强度的身体条件；
5.热爱本职工作，积极主动，责任心强，劳动纪律观念强，能够长期稳定在岗工作。
 三、信息工作岗（2020YBXP03）
（一）工作职责
负责校区信息化系统以及教学设备、办公设备以及多媒体影音设备等硬件设施的日常维护、升级；负责一卡通中心软件系统与硬件设备的日常维护与升级。
（二）相关要求
1.大学本科及以上学历，计算机、网络类专业及有信息化工作经历着优先，30周岁以下；
2.具有良好的语言表达与沟通能力，及良好的团队协作精神；
3.热爱本职工作，积极主动，责任心强，劳动纪律观念强，能够长期稳定在岗工作。
四、教师服务工作岗（2020YBXP04）
（一）工作职责
1.负责对接教学工作部，根据学年（学期）教学规划制定本中心的学年（学期）教服工作的总体规划、执行方案与考核标准；
2.负责校区教师周转房的规划、调配工作，并负责梳理教师周转房入住、调换、退房的流程；
3.负责对接票务、商旅以及其他客运公司，为教师开展跨校区教学活动提供出行服务解决方案；
4.负责协调、处理教服过程中的投诉事件，不断提升服务质量；
5.负责其他围绕教师完成高质量教学目标的其他服务工作。
（二）相关要求
1.大学本科及以上学历，教育学、公共管理、行政管理、工商管理、物业管理、旅游管理等相关专业优先，30周岁以下；
2.具有良好的语言表达能力与沟通能力，及良好的团队协作精神；
3.热爱本职工作，积极主动，责任心强，劳动纪律观念强，能够长期稳定在岗工作。
五、办公室综合服务岗（2020YBXP05）
（一）工作职责
1.制定、通知及安排会议日程和相关会前准备工作；
2.负责办公用品的采购、发放与管理工作；
3.做好行政相关的文档管理工作，定期进行文档的整理、分类与归档；参与文件签批流程跟踪、签收登记及文书起草；
4.负责行政工作的落实与及时反馈；
5.负责办公环境的日常管理，做好上传下达工作，完成领导交付的其他任务；
6.负责进行各部门间的沟通协调工作。
（二）相关要求
1.具备良好的文字写作功底，能起草各类行政文件；
2.大学本科及以上学历，文秘、行政管理等相关专业优先，30周岁以下；
3.熟练使用日常办公软件；
4.具备良好的协调能力与沟通能力，工作细致、富有责任心，性格活泼开朗，具备一定的亲和力。
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