招聘岗位、数量、岗位职责及应聘条件
	序号
	单位
	岗位
	岗位数
	岗位职责
	应聘条件

	1
	矿业学院
	研究生与科研管理办公室工作人员
	1
	1、熟悉学校、学院的各项管理制度，协助处理研究生与科研办公室的各项事务工作；   
2、做好各类通知、材料汇总、整理与报送等工作；
3、认真做好本部门交办的其他工作。
	1、本科及以上学历，年龄不超过40周岁，身心健康；
2、具有良好的思想品德，职业道德，热爱本职工作，责任心强，有奉献精神和服务意识；
3、能遵守学校和学院的规章制度，遵守劳动纪律，爱岗敬业，具备良好的团队合作精神；4、能熟练使用各种计算机办公软件处理数据，具有办公室工作经验者优先。

	
	
	教学管理办公室工作人员
	1
	1、做好教学管理的通知和传达，教学材料和数据的汇总、整理与上报等工作，教学档案的整理归档、保管；
2、参与学院本科教学管理办公室的其他工作。
	1、本科及以上学历，年龄不超过40周岁，身心健康；
2、具有良好的思想品德，职业道德，热爱本职工作，责任心强，有奉献精神和服务意识；
3、能遵守学校和学院的规章制度，遵守劳动纪律，爱岗敬业，具备良好的团队合作精神；4、能熟练使用各种计算机办公软件处理数据，熟悉学校、学院相关政策,有教学管理工作者优先。

	2
	化工学院
	安全员
	1
	1、负责全院学生的实验室准入教育培训与实验操作过程的监管；
2、负责学院楼、矿业科学中心科研实验室消防安全日常巡视和管理；
3、负责登记和回收化学废弃物，学院危化品管理；
4、负责检查并维护消防报警系统、冲淋装置等消防安全设施；
5、完成学院交办的其他工作。
	1、本科及以上学历，年龄不超过55周岁；
2、具备化学、化工或安全工程学科专业的基本理论和技能以及相关的安全知识，具有较强的组织、管理能力；
3、有良好的敬业精神、服务意识和工作责任心，遵纪守法、服从领导、身心健康；
4、爱岗敬业，有较强的沟通、协调能力以及语言文字表达能力，具有团队合作精神；
5、熟练掌计算机办公软件。

	3
	公共管理学院
	专业学位教学管理秘书
	2
	1、招生组织及宣传；
2、教学日常工作；
3、办公室日常事务；
4、实习、实践相关工作；
5、学生学籍管理相关工作；
6、学生成绩管理相关工作；
7、毕业论文及学位授予等相关工作；
8、领导安排的其他工作。
	1、身体健康，责任心强，吃苦耐劳，服从领导安排；
2、具有较强的进取精神和团队合作精神，具有良好的沟通能力；
3、有一定的公文写作与计算机能力，有高校管理经验者优先。

	4
	建筑与设计学院
	办公室工作人员
	1
	1、负责学院图书报刊订阅、编目、登记、借阅及催还工作；
2、负责学院报刊、信件的收发及毕业设计的保管与归档工作；
3、负责学院资料室的安全、卫生及物资保管工作；
4、完成学院交给的其他工作。
	1、具有本科以上学历；
2、思想基础好，能吃苦耐劳、工作细心主动；
3、具有良好的敬业和团队精神。

	5
	物联网研究中心
	设备资产管理员
	1
	1、负责固定资产、仪器设备、耗材验收及日常管理工作；
2、负责门禁卡管理工作；
3、负责实验室维修维护等相关管理工作；
4、配合办公室做好相关工作。
	1、具有相关专业专科及以上学历，有相关工作经验的优先考虑；
2、办事公道认真，责任心强；
3、年龄不超过55周岁。

	6
	图书馆
	流通阅览
	2
	能够对图书、期刊等文献资源进行科学管理；承担纸质文献及电子文献的借阅、宣传、咨询和推荐工作，提高资源的流通量及使用效率，为优化图书馆资源建设提供有价值的信息。
	1、思想素质良好，品行端正，身体健康，有较强的集体观念和服务意识、年龄不超过35周岁；
2、211院校硕士研究生毕业，相关专业均可。

	
	
	技术维护
	1
	图书馆技术支持，报告厅设备的使用与维护。
	1、思想素质良好，品行端正，身体健康，有较强的集体观念和服务意识、年龄不超过35周岁；
2、计算机专业，本科及以上学历。

	7
	大学生创新训练中心
	数控加工专业实训教学岗位
（机械制造数控方向）
	1
	1、积极参与中心建设和发展规划的实施；
2、完成单位安排的教学计划，取得良好的教学成果；
3、积极参与相关课程建设和发展规划的实施；
4、积极开展相关工种技术工作研究，解决工作中的技术问题，完成岗位考核工作量。
	1、本科及以上学历，取得省级职业技能大赛三等奖及以上成绩者，学历可放宽至专科；
2、机械工程、机械电子工程等相关专业；
3、年龄为25周岁以下，身体健康，能胜任岗位的工作要求；
4、具有数控车工或加工中心技师及以上职业资格证书；
5、爱岗敬业，品德优良，服从管理，有较强的事业心和责任感。

	
	
	机械加工专业实训指导岗位
（机械制造车工方向）
	1
	1、积极参与中心建设和发展规划的实施；
2、完成单位安排的教学计划，取得良好的教学成果；
3、积极参与相关课程建设和发展规划的实施；
4、积极开展相关工种技术工作研究，解决工作中的技术问题, 完成岗位考核工作量。
	1、本科及以上学历，取得省级职业技能大赛三等奖及以上成绩者，学历可放宽至专科；
2、机械工程、机械电子工程等相关专业；
3、年龄为25周岁以下，身体健康，能胜任岗位的工作要求；
4、具有车工技师及以上职业资格证书；
5、爱岗敬业，品德优良，服从管理，有较强的事业心和责任感。

	8
	校医院
	检验师
	1
	1、在科主任领导和上级检验师指导下进行工作；
2、参加检验和采集标本，核对发送检验结果，负责特殊检验的技术操作和特殊试剂的配制、鉴定、检查，定期校正检验试剂、仪器，严防差错事故；
3、开展科学研究和技术革新，改进检验方法，参加开展新技术、新项目，提高检验质量；
4、担任一定的检验器材的洗刷，做好消毒隔离工作。
	1、具有医学检验、临床检验专业，有相关工作经验者，或有检验资格证书的优先；
2、能独立操作检验科各种仪器（如血细胞分析仪、生化仪、粘度分析仪器），能吃苦耐劳、工作细心、责任心强，较强事业心；
3、熟练掌握临床基础、免疫学、血液学、临床生化室的各项操作原理和操作技能，拥有本专业相关联的各项实际操作技能，掌握各科室常规临床检验工作。

	9
	环测学院科研团队
	科研助理
	1
	1、接待来访客人，预订酒店、安排用餐与参观地点，预约司机，购买车票等；
2、起草各种项目申请书、报告及制作PPT；团队科研成果展板制作及布置；会议组织、日常安排以及会议纪要；
3、收集各种文献、书籍、图片、视频等资料；
4、负责团队基金项目的经费管理，科研平台建设及科研投入的财务预算，团队组织会议及出差等日常报销；
5、完成领导安排的其它工作。
	1、思想素质良好，品行端正，身体健康，年龄不超过30周岁；
2、本科及以上学历，通过CET4；
3、热爱办公室助理工作，具有较强的计算机操作和应用能力，熟练掌握Office办公软件，具备一定的文字写作能力；
4、具有良好的组织协调能力、沟通表达能力、服务奉献精神；
5、具有三年以上的办公室文秘工作经验。

	10
	深部岩土实验室科研项目
	科研助理
	1
	1、负责项目组课题研究任务进展总结及关键节点监督；
2、负责项目组学术材料收集、整理和归档；
3、负责项目组学术会议并具体组织会务工作；
4、协助项目组财务管理工作；
5、协助项目组日常其他科研相关管理工作。
	1、遵守国家各项法律法规，思想端正，具有优良的政治素质；
2、全日制本科及以上学历；
3、较强的责任、服务与合作意识，较好的组织协调能力；
4、较强的中、英文文字表达和计算机操作能力，能熟练使用办公软件；
5、具有在煤矿生产或建设企业6年以上相关办公室管理工作经验者优先。
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