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1
研究生
分院

行政
助理
岗位

1
硕士研究生
及以上学历

学校主干
学科专业

1.具备较强的文书报告、调研和撰写能力。
2.有较强的沟通素质，具备一定的组织协调能力。
3.熟练掌握办公软件。

1.承担学科建设办公室日常事务管理等辅助工作。
2.协助做好校内学科建设组织协调工作。
3.协助做好国内外高等教育发展动态和前沿问题的
跟踪收集、整理等工作，各类社会评估的跟踪、研
判工作。
4.完成领导交办的其它工作。

于老师
0335-8078010

2 教务处
行政
助理
岗位

1
硕士研究生
及以上学历

学校主干
学科专业

1.具备较强的计算机操作能力，熟悉办公软件的使
用等。
2.具有扎实的理论水平和文字功底，能独立撰写计
划、报告、新闻等材料。
3.计算机类、电子信息类、数学类等相关理工科专
业优先。
4.有高校教学管理工作经验者优先。

1.负责本科生理论课、实验课排课工作。
2.负责教学工作量统计工作。
3.负责学分制收费工作。
4.协助做好其他教学运行相关管理工作。
5.完成领导交办的其它工作。

刘老师
0335-8070669

3
基建管
理处

行政
助理
岗位

1
大学本科及
以上学历

土木类、
建筑类专
业

1.具备一定身体素质能够适应野外工作环境。
2.熟悉给排水或暖通专业优先。

1.日常行政工作及其他管理相关的行政工作。
2.施工现场值班、夜间值守等施工现场工作。
3.完成领导交办的其他工作。

王老师
0335-8052448

4
控制工
程学院

行政
助理
岗位

1
硕士研究生
及以上学历

学校主干
学科专业

1.具备较强的文字表达能力，能熟练撰写通知、报
告、总结等各类公文。
2.精通Microsoft Office办公软件，能够高效处理
复杂数据报表和文档。
3.具备较强的计划、组织和执行能力，能同时处理
多项任务并确保工作质量。
4.具有高校教学管理、行政秘书或相关工作经验者
优先。

1.教学质量监控：协助组织学期初、中、末教学检
查，安排领导干部及同行听课，收集整理教学评价
数据，协助筹备教学工作会议。
2.考试与成绩管理：负责各类课程考试、补考、重
修的组织协调工作；管理学生成绩，确保成绩录入
、核对、报送的准确性与及时性。
3.教学运行管理：协助完成本、硕各层次教学计划
的落实，完成各培养环节，确保教学秩序稳定。
4.文档与数据管理：负责教学档案的规范化整理、
归档与保管；完成各项教学状态数据的统计、填报
与分析工作。
5.学生科创管理：协助各类科创竞赛、项目的报名
、材料收集与报送、过程协调及成果归档等工作，
服务学院师生科创管理工作。
6.研究生培养管理：完成研究生培养过程的各个环
节管理、材料归档等。
7.科研管理：科研项目申报、过程管理、结题验收
等环节的材料整理、形式审查与报送；协助组织学
术讲座、会议的服务协调工作；负责科研信息的传
达与部分数据的统计工作。
8.沟通与协调服务：做好学院领导、教师、学生及
学校教务处、研究生院等职能部门之间的桥梁，及
时传达通知、反馈信息，为师生提供优质的教学咨
询服务。
9.完成领导交办的其它工作。

王老师
0335-8052425

5

控制工
程学院
工业基
础训练
中心

非教
师专
业技
术助
理岗
位

1
大学本科及
以上学历

机械类专
业

1.具有以下任一工种高级技师证或以下任意2个工
种的技师证（普车、普铣、焊接、钳工、激光切割
、线切割、铸造、锻压、数车、数铣、检测、热处
理、加工中心、自动化产线安装调试）。
2.熟练使用CAD/CAM等专业软件至少两种。
3.具有较好的机械结构设计、读图能力。
4.从事本专业技术工作8年及以上。
5.从事过职业技能培训、安全教育工作者优先。
6.工作期间获得各类竞赛奖项、获得表彰等优先。

1.完成工程训练相关教学项目的授课、评价及课程
内组织管理。
2.中心内教学设备的维护、维修及保养。
3.编写工程训练教学项目相关的材料。
4.为学生科创竞赛、教师科研等提供技术支持。
5.完成工程训练中心建设和领导交办的其他工作。

王老师
0335-8052425

6
悉尼学
院

行政
助理
岗位

1
硕士研究生
及以上学历

学校主干
学科专业

1.具备较强的文字表达能力，能熟练撰写通知、报
告、总结等各类公文。
2.精通Microsoft Office办公软件，能够高效处理
复杂数据报表和文档。
3.具备较强的计划、组织和执行能力，能同时处理
多项任务并确保工作质量。
4.具备良好的口头、书面中英文沟通表达能力，具
有跨文化交流经验。
5.具有高校教学管理、行政秘书或相关工作经验者
优先考虑。

1.考试与成绩管理：负责各类课程考试、补考、重
修的组织协调工作；管理学生成绩，确保成绩录入
、核对、报送的准确性与及时性。
2.教学运行管理：协助完成中外方课程的落实，完
成各培养环节，确保教学秩序稳定。
3.文档与数据管理：负责教学档案的规范化整理、
归档与保管；完成各项教学状态数据的统计、填报
与分析工作。
4.沟通与协调服务：做好学院领导、中外方教师、
学生及学校教务处等职能部门之间的桥梁，及时传
达通知、反馈信息，为师生提供优质的教学咨询服
务。
5.完成领导交办的其它工作。

叶老师
0335-8396075

7

智能感
知与光
电工程
学院

行政
助理
岗位

1
硕士研究生
及以上学历

学校主干
学科专业

1.具备较强的文字表达能力，能熟练撰写通知、报
告、总结等各类公文。
2.精通Microsoft Office办公软件，能够高效处理
复杂数据报表和文档。
3.具备较强的计划、组织和执行能力，能同时处理
多项任务并确保工作质量。
4.具有高校教学管理、行政秘书或相关工作经验者
优先考虑。

1.教学质量监控：协助组织学期初、中、末教学检
查，安排领导干部及同行听课，收集整理教学评价
数据，协助筹备教学工作会议。
2.考试与成绩管理：负责各类课程考试、补考、重
修的组织协调工作；管理学生成绩，确保成绩录入
、核对、报送的准确性与及时性。
3.教学运行管理：协助完成本、硕各层次教学计划
的落实，完成各培养环节，确保教学秩序稳定。
4.文档与数据管理：负责教学档案的规范化整理、
归档与保管；完成各项教学状态数据的统计、填报
与分析工作。
5.学生科创管理：协助各类科创竞赛、项目的报名
、材料收集与报送、过程协调及成果归档等工作，
服务学院师生科创管理工作。
6.沟通与协调服务：做好学院领导、教师、学生及
学校教务处、研究生院等职能部门之间的桥梁，及
时传达通知、反馈信息，为师生提供优质的教学咨
询服务。
7.完成领导交办的其它工作。

孔老师
0335-8052425

8 医院

非教
师专
业技
术助
理岗
位

1
大学专科及
以上学历

临床医学

1.有临床工作经验，并具备医师资格证书和医师执
业证书，且执业范围为内科专业或全科医学专业
2.负责门诊医疗及传染病防控工作，能够熟练掌握
院前急救技能，需参与24小时值班，并能独立完成
值班过程中的各项诊疗工作。
3.具有熟练的计算机操作技能。

1.认真执行各项规章制度和技术操作常规。
2.负责门诊患者检查、诊断和治疗工作，对急、危
重症或疑难患者做好应急抢救和转诊工作。
3.做好门诊病人登记工作，遇传染病疫情时按规定
上报，并采取相应的消毒隔离措施。
4.处方书写要规范，药品及制品的名称，使用剂量
应准确合理。
5.开具处方前要询问药物过敏史，注意药品的毒副
作用及配伍禁忌，并向病人交待服用方法，要安全
用药。
6.文明用语，耐心解释病人提出的问题，以病人为
中心，尊重病人的权利，保守病人的隐私。
7.参加值班、门诊、出诊及抢救工作。
8.认真学习专业知识，积极开展新技术、新疗法，
总结经验，更好为病人服务。
9.加强医德医风建设，提高服务水平。
10.完成领导交办的其他工作。

吴老师
0335-8058645

附件1

招聘岗位表

工作日程表

计划时间 工作内容

9月9日-9月17日 学校公布招聘岗位，应聘人员在系统报名。

9月18日-9月19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。

9月20日-9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。

9月22日-9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。


