	附件1：
北京农学院2024年公开招聘编制外用工人员计划表

	序号
	部门
	编外人员岗位计划数
	岗位名称
	岗位职责
	录用条件
	联系方式

	1
	园林学院
	1
	古树中心辅助管理岗
	1.协助主任日常管理工作，包括完善工作制度、优化工作流程、执行财务工作、组织协调服务重要活动等。
2.负责中心专职工作人员考勤及中心资产的管理、维护工作。
3.负责中心年度检查及上报各类报表工作。
4.负责中心网站的数据更新、安全维护等工作。
5.负责中心相关文件、材料等整理、立卷和归档工作。
6.完成领导和上级部门交办的其他工作。
	1.硕士研究生及以上学历，年龄35周岁以下。
2.熟练掌握计算机操作系统及相关软件的运用。
3.具有较强的组织协调和沟通能力。
4.有古树研究经历者优先。
	赵老师
13283098676

	2
	智能科学与工程学院
	1
	教学与科研辅助管理岗
	1.全面协助完成学院教学、科研与研究生管理的日常工作，保证学院教学、科研与研究生管理日常工作正常开展。
2.协助完成学院本科和研究生的教学档案管理、教学运行管理、学籍管理、考试管理、教学项目和科研项目管理等工作，协调与教务处、科学技术处、研究生院及相关各学院间的教学工作关系，按时保质完成任务。
3.上传下达及时完成上级交办的各项工作任务，并且紧密联系和协调各系、室，积极为学院领导和师生员工服务，充分发挥桥梁与纽带作用。
4.协助教学和科研院长组织好教学科研工作会议、教学指导委员会会议和学术委员会会议，协助完成会议记录和会议纪要的整理和签发。
5.协助院领导组织起草学院教学和科研计划、总结、纪要、通知、办法等教学相关文件，并及时公布。
6.协助教学院长组织好课程建设、教材建设、基地建设，以及教学改革立项和教学奖励申报等工作，协助科研院长组织好学科建设、团队建设、研究生基地建设，以及科研项目申报和奖励等工作。
7.组织开展调查研究，收集整理信息，积极发挥院领导的参谋助手作用。
8.参加办公室人员工作培训或工作交流。
9.完成教务处、科学技术处、研究生院和学院领导交办的其他任务。
	1.硕士研究生及以上学历，年龄35周岁以下。
2.热爱教学管理、学科和研究生管理工作，爱岗敬业，具有奉献精神。
3.具有较强的组织协调、调查研究和语言文字表达能力。
4.熟练使用办公设备及常用办公软件。
	王老师
80799492

	3
	资产与实验室管理处
	1
	资产辅助管理岗
	1. 负责学校固定资产核查、建帐、登记、处置及统计报表、年度报告工作。
2.负责固定资产使用过程的监督检查处理工作。
3.负责组织开展对学校各单位资产管理与使用情况的监督检查、绩效评价工作。
4.负责学校非经营性固定资产的使用、管理、处置及对外出租出借等审批管理工作。
5.负责资产管理系统信息统计工作，做好资产管理文件资料的整理和立卷归档。
6.负责完成领导交办的其它任务。

	[bookmark: _GoBack]1.硕士研究生及以上学历，年龄35周岁以下，身体健康，能胜任本职工作。
2.思想政治素质好，踏实肯干，有责任心，具有良好的沟通、协调和语言表达能力，具有团队合作精神，为人正直，良好的职业素养。
3.熟练使用办公软件，熟悉行业特点，了解行业相关法律法规、规范、政策、技术标准等，有资产管理经验优先。
4.遵守学校相关规章制度和工作要求，并服从工作安排。
	周老师
80796950

	4
	后勤基建处修缮管理服务中心
	1
	施工辅助管理岗
	1.负责本部门所有承揽工程的施工管理工作；施工期间，负责与有关部门的联系，做好相应的协调工作；
2.负责对现场施工人员按照施工规范和学校要求进行现场监督；
3.根据学校要求，保证施工进度和施工质量，对不符合质量要求的，有权责令返工；隐蔽工程应不离开工作现场，对重要部位严把质量关，并做验收记录；
4.施工前要熟悉工程设计，质量要求，施工时要深入施工现场，掌握工程进度，处理施工过程中出现的问题，并做好检查记录；施工中遇到难以解决的问题，及时向领导汇报；
5.做好施工安全教育，严格遵守操作规程，杜绝各种事故发生；
6.协助做好工程验收工作，核实工程量，初审结算书。
	1.本科及以上学历，建筑类相关专业。年龄40周岁以下，身心健康，具有适应岗位要求的身体条件。 
2.具备较强的组织协调能力和沟通能力，能够有效地协调各方面资源，保证项目顺利进行。
3.具有较强的质量控制能力和安全管理能力，确保施工质量和安全。 
4.具有良好的职业道德和职业操守，能够遵守职业规范和法律法规，保持职业操守。
5.吃苦耐劳、能够加班加点，具有奉献精神。
	刘老师
80796137
李老师
80799083



