附件1
	新疆天恒基新型建材有限公司招聘岗位及任职条件

	序号
	部门名称
	部门职责
	定岗定编
	岗位名称
	岗位职责概述
	任职资格

	1
	市场营销部
	负责公司市场开拓工作；负责公司营销团队的建设及管理工作；负责项目招投标、合同签订、对票、挂账等工作；负责公司应收账款回收等工作；负责公司客户群体维护工作；负责生产计划审核等工作；负责施工项目的跟踪服务等工作；；数字化招采平台、原材料采购、贸易管理等工作。
	1
	经理
	1.全面负责部门经营管理、团队及日常运营工作，制定工作规划，保障各项业务高效落地；
2.统筹市场运营与渠道拓展，结合行业特点制定营销策略，开展市场调研与客户维护，完成年度销售指标；
3.负责数字化招采平台运营及原材料数字化采购全流程管理，负责平台日常运维、数据复盘与流程优化，搭建优质数字化供应链资源；
4.负责应收账款清收、止损挽损等工作；
5.负责营销团队建设、考核激励及业务培训，统筹内外部供应链协同，打通全业务协作链路； 
6.完成领导交办的其他工作。
	1.学历：本科及以上学历；
2.专业：建筑工程、市场营销、国际贸易、法律类等相关专业；具备一定的营销知识、财会专业知识；
3.工作经验：5年以上建筑行业市场运营、营销、供应链相关工作经验，熟悉建材企业市场开拓、招投标、原材料采购、风控、应收账款清收，具备团队管理经验；
4.素质要求：熟悉建筑建材行业，具备市场分析、供应链统筹、沟通管理能力；恪守职业操守，具备全局观念、合规风险防范意识；
5.特别优秀者，可适当放宽条件。

	2
	
	
	1
	业务主管
	1.负责业务合规与采购方式管控工作；
2.负责原材料采购管理工作；
3.负责贸易相关工作；
4.负责平台运营与日常业务督导工作；
5.完成领导交办的其他工作。
	1.学历：本科及以上学历；
2.专业：工程造价、工程管理、工商管理、供应链、法律、经济类等相关专业；
3.工作经验：具备2年及以上招标采购、工程招采、平台运维相关工作经验，熟悉国企、建筑建材类企业招采流程者优先；
4.素质要求：熟练掌握《招标投标法》及实施条例等；精通各类采购业务流程；熟悉数字化招采平台操作及日常运维工作等；
5.特别优秀者，可适当放宽条件。

	3
	
	
	2
	业务专员
	1.负责招采全流程业务实施；
2.负责平台运维、专家、供应商及费用管理、台账与档案管理工作；
3.负责原材料采购管理与贸易相关工作；
4.负责保密管理、协同配合及运维工作；
5.完成领导交办的其他工作。
	1.学历：专科及以上学历；
2.专业：工程管理、供应链、法律、经济、计算机类等相关专业；
3.工作经验：具备2年及以上招标采购、工程招采、平台运维相关工作经验，熟悉建筑建材类企业招采流程，熟悉政府采购、招投标相关法律法规者优先；
4.素质要求：熟练掌握《招标投标法》及实施条例等；精通各类采购业务流程；熟悉数字化招采平台操作及日常运维工作等；
5.特别优秀者，可适当放宽条件。

	合计
	4
	
	
	



附件2
新疆天恒基新型建材有限公司
招聘报名表
	姓  名
	
	性  别
	
	出生日期
	
	个人近照
（彩色1寸）

	民  族
	
	籍  贯
	
	出生地
	
	

	入  党
时  间
	
	身  份
证  号
	
	联  系
电  话
	
	

	参加工作时间
	
	任现职
时  间
	
	现职称/执业资格
	
	

	现工作单位
	
	现工作部门
	
	现工作岗位
	

	申  报
岗  位
	应聘部门
	
	每人仅申报招聘1个岗位。招聘岗位名称请严格从《附件1：招聘岗位列表》中选择后填写。

	
	应聘岗位
	
	

	
	是否接受岗位调剂
	（  ）是
	（  ）否
	请在相应括号内打“√”

	学  历
学  位
	全日制
教  育
	

	毕业院校
系及专业
	


	
	在  职
教  育
	

	毕业院校
系及专业
	


	简
历
及
主
要
工
作

	（从参加工作前最后一段上学经历开始填写，请注明起止年月、单位、职务）











	近三年接受
培训
情况
	

	
近三年奖惩
情况
	

	重 要 社 会 关 系
家 庭 主 要 成 员 及
	称 谓
	姓 名
	年 龄
	政治面貌
	工 作 单 位 及 职 务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	家庭
住址
	

	申请人声明：
本人知晓并同意《新疆天恒基新型建材有限公司岗位招聘公告》及相关材料的所有内容。本人自愿提出应聘申请，并对上述填写内容的真实、完整性负责，并同意建材公司对上述内容进行调查，如上述内容与实际情况不符，本人愿承担一切后果。若建材公司接受本人申请，我将做到：
1.遵守岗位招聘规则；
2.若因客观情况发生变化或建材公司发展需要以及出现本人不能胜任工作的情况时，本人愿接受建材公司对工作内容及工作岗位的调整和安排。
申请人签字：                                            日期：    年    月    日                        


说明：
1.每位应聘者只能报名应聘1个岗位；
2.本申请表第一部分由申请人如实填写后提交至招聘工作小组邮箱（发送电子版原件、签字扫描件、相关证件及职业资格证书至指定邮箱1376037151@qq.com）；
3.报名截止后，已报应聘岗位不得再行更改。
[bookmark: _GoBack]附件3
保  密  承  诺  书

本人      ，身份证号                    。拟报名参加本次“新疆天恒基新型建材有限公司岗位招聘”事宜，在报名及面试过程中，本人将会直接接触到新疆天恒基新型建材有限公司相关的保密信息，本人现就接触到的有关保密信息作出如下保密承诺：
本人承诺对如下保密信息承担保密责任：本人在招聘过程中以口头或者书面等方式披露给本人或本人直接接触所获得的任何信息。包括但不限于：新疆天恒基新型建材有限公司的数据和信息；新疆天恒基新型建材有限公司组织架构、治理结构、人事信息、商业信息、内部业务内容、客户信息、业务发展、业务流程、程序、数据、研究、开发、未来的项目、产品或服务、当前和已有项目、正在考虑的项目、正在开发的内容、业务计划或机会、经营策略、财务、成本、供应商、员工、客户及第三方知识产权等任何信息；招聘过程中接触得知的信息及本人基于前述信息所做出的建议及方案等。上述信息形式包括但不限于书面资料、图纸、笔记、报告、网络通讯工具聊天记录、电子邮件、传真以及其他任何形式的载体。并承诺在招聘结束前，新疆天恒基新型建材有限公司提出书面要求，本人应在两个工作日内返还占有的全部保密信息以及包含或体现了保密信息的全部资料、物品（含全部副本）。如果该保密信息属于不能归还的形式，或已经复制或转录到其他资料或载体中，则应对其进行不可逆转地删除或销毁。
本人承诺，对所有信息保密，不得泄漏、告知、公布、发布、出版、传授、转让或使任何第三方知悉。若有违反本协议规定对招聘事宜造成阻碍或损失的，按照司法程序根据泄密内容裁定损失，承担相应的法律责任和赔偿责任。


承诺人：
身份证号：
日期：
附件4
招聘自愿弃权说明

本人                ，身份证号码：                ，劳动合同签订单位是                                    ，
因                         原因，自愿放弃“招聘”的机会，以此带来的后果由本人自行承担。
同意放弃劳动合同约定的岗位和薪酬标准，同意接受岗位调整，具体岗位及薪资由公司决定。
特此说明。


                         签名：                   
                 日期：       年   月   日


附件5
参加招聘人员提供资料清单

参加此次招聘人员需提供以下资料：
1.招聘报名表
2.保密承诺书
3.身份证正反面扫描件
4.学历证书、学位证书扫描件
5.相关职称及专业证书扫描件
6.社会化选聘人员需提供无犯罪记录证明
以上资料形成压缩包（压缩包命名为姓名+应聘岗位）在规定时间内发至邮箱1376037151@qq.com。

