
附件2：

集宁师范学院招聘临时工计划数及岗位职责要求

	部门
	岗位
	名额
	具体要求
	岗位职责及主要工作内容

	泉

山

校

区

图

书

馆
	综合部

管理员
	1
	1.具有本科及以上学历，30岁以内；
2.具有较强的写作功底；
3.熟练掌握办公软件操作技能。
4.具有一定的组织管理能力。
	1.负责办理公文等材料的收发、登记、传阅、报送以及各类文件和材料的归档立卷工作。

2.负责全馆考勤统计、报送以及各类会议、会场材料准备和协调工作。                                                
3.负责临时工的考核、管理。
4.负责图书馆网络管理、信息报道。 

5.负责资产管理、统计工作。                                          
6.负责自习室管理工作。                                              
7.完成领导交办的其他工作。      

	
	电子阅览室

管理员
	2
	1.具有计算机专业知识和较强的计算机操作技能。

2.有较强的服务意识和学生管理能力。
	1.严格遵守图书馆的规章制度，坚守岗位，服从工作安排，做到阅览室准时开放，保证开放时间。                                                   
2.负责电子阅览室的日常管理工作，正常接待、管理读者。                       
3.解答读者咨询，指导读者合理、有效利用网上信息资源。                  
4.负责电子阅览室的清洁卫生和安全工作。                                  
5.做好电子阅览室的统计分析工作。                                    
6.负责检查学生上网浏览内容情况。

	
	意识形态、党建、特色书库管理员
	1
	1.中共党员，具有较强的思想政治觉悟。

2.熟练掌握计算机操作技能。                   
3.有较强的服务意识和团结协作精神。                        4.文科类专业。
	1.严格遵守图书馆的规章制度，坚守岗位，服从工作安排，做到阅览室准时开放，保证开放时间。

2.负责书刊的借阅、咨询工作。                                          
3.查验读者证件，管理读者进出，保持阅览室文明、有序的借阅环境。                  
4.负责阅览室的清洁卫生和安全，防止文献丢失。                                  
5.负责图书上架、整理，保持藏书的有序和整齐。                         
6.完成领导交办的其他工作任务。


集宁师范学院招聘临时工计划数及岗位职责要求

	部门
	岗位
	名额
	具体要求
	岗位职责及主要工作内容

	图书馆
（白海校区）
	综合部管理员
	1
	1.具有本科及以上学历，30岁以内。                          2.具有较强的写作功底。                    
3.熟练掌握办公软件操作技能。  
4.具有一定的组织管理能力。
	1.负责办理公文等材料的收发、登记、传阅、报送以及各类文件和材料的归档立卷工作。 

2.负责全馆考勤统计、报送以及各类会议、会场材料准备和协调工作。                                                
3.负责临时工的考核、管理。                                          
4.负责图书馆网络管理、信息报道。                                    
5.负责资产管理、统计工作。                                          
6.负责自习室管理工作。                                                  

	
	期刊阅览室管理员
	2
	1.熟练掌握计算机操作技能。                    
2.有较强的服务意识和团结协作精神。
	1.严格遵守图书馆的规章制度，坚守岗位，服从工作安排，做到阅览室准时开放，保证开放时间。

2.掌握图书馆管理软件的相关功能，并能熟练操作。                                          
3.查验读者证件，管理读者进出，保持阅览室文明、有序的借阅环境。             
4.负责期刊的签收、登记、分类、上架工作，提供查询、咨询服务。                  
5.负责阅览室的清洁卫生和安全，防止期刊丢失。                                  
6.期刊进行下架整理，对缺刊、遗失等情况进行登记，并交送装订。                                        

	
	文学阅览室管理员
	1
	1.具有相应的专业知识。
2.熟练掌握计算机操作技能。                       3.有较强的服务意识和团结协作精神。
	1.严格遵守图书馆的规章制度，坚守岗位，服从工作安排，做到阅览室准时开放，保证开放时间。

2.掌握图书馆管理软件的相关功能，并能熟练操作。                                          
3.查验读者证件，管理读者进出，保持阅览室文明、有序的借阅环境。             
4.办理读者的图书借还、催还，提供查询.咨询服务。                    
5.负责阅览室的清洁卫生和安全，防止文献丢失。                                  
6.负责做好图书借阅分析统计工作，及时将读者阅读需求反馈给采编人员。                                                               

	
	蒙文阅览室管理员
	2
	1.蒙汉兼通。
2.有较强的服务意识和团结协作精神。
	


集宁师范学院招聘临时工计划数及岗位职责要求

	部门
	岗位
	名额
	具体要求
	岗位职责及主要工作内容

	保卫处
	监控室值班员
	2
	1.男女不限。
2.年龄在40岁以下。

3.能熟练操作计算机，并会使用word及Excel办公软件。
	1.按时上下班，当值时不准睡觉，不得擅离岗位。
2.必须严格按照规定时间、范围，集中精力严密观察，对异常可疑情况做好记录并录像。
3.监控员应根据他人提供的情况及从屏幕中观察到的可疑情况，进行定时、定位、定人及时录像，并做好记录。对电话报案及发现刑案、治安案件、火灾、事故等应迅速按照程序上报处理。
4.监控员在当班时不准做与工作无关的事，严守工作纪律。监控室禁止无关人员入内，其他部门确因工作需要来监控室的人员也应做好登记。
5.监控员应爱护使用的设备，以延长机器的使用寿命，不得擅自拆装设备。
6.在当班时主动做好监控室的清洁卫生工作，保持整洁。禁止在监控中心吸烟。
7.监控室所监控范围及摄像监视头的开关时间均属保密，不传播监控中发现的各种情况，特别是他人隐私；不损害他人声誉；不在院内及院外和非值班场合谈论监控过程；不泄露监控录像内容；无公安机关出具的破案需要证明或非经校领导批准，不外借录像资料或为保卫部以外的人员翻看、检索监控资料。因不遵守保密制度而造成严重不良后果的，由泄密人员承担法律责任。
8.保持通信联络畅通。保证有线电话、无线对讲机等通信设备始终处于良好的工作状态；发生故障及时报修；不占用监控室电话处理与监控、报警、指挥无关的事情。
9.严格遵守监控设备操作程序，禁止调整改动中控计算机系统。


集宁师范学院招聘临时工计划数及岗位职责要求

	部门
	岗位
	名额
	具体要求
	岗位职责及主要工作内容

	党政办公室
	会务勤杂员
	2
	1.能熟练运用电脑制图软件及视频剪辑软件，大型活动背景定帧设计制作、LED大屏背景设计制作。
2.能熟练运用电脑办公软件，简单的会议通知写作及简单办公文书的写作。
3.全日制应、往届本科毕业生，美术设计专业及汉语言文学专业优先。
	1.会议室日常检查、预定及会议协调，接受各种会议相关工作的报备。负责会议通知的发出及反馈，会场布置，会议室的卫生清洁及整改，绿植养护。
2.负责参会人员指引、茶水服务、会务服务及其它党政管理部门会务工作支持。
3.协助完成图书馆学术报告厅及多功能厅大型活动的辅助岗位工作。完成学校其它大型活动的相关服务工作。
4.完成领导交办的其它工作。


集宁师范学院招聘临时工计划数及岗位职责要求

	部门
	岗位
	名额
	具体要求
	岗位职责及主要工作内容

	教务处
	教材库管理员
	1
	1.具有全日制本科及以上学历。
2.具有较强的计算机运用和操作能力。
3.具有较强的语言表达、文字写作、沟通协调能力。
	1.组织征订教材。
2.负责与供书商、学生进行账务核对等管理工作。
3.日常教材管理工作。
4.其他教务管理工作。


集宁师范学院招聘临时工计划数及岗位职责要求

	部门
	岗位
	名额
	具体要求
	岗位职责及主要工作内容

	学生工作部(学生处)
	学生公寓辅导员
	11
	1.具有较强的文字写作能力和语言表达能力，具有一定的计算机操作水平，能够熟练应用各种办公软件。
2.年龄不超过30周岁，身体健康，本科及以上学历，中共党员。
	1.规范开展学生教育引导工作，建立工作计划和工作台账，保障教育引导工作落实。
2.建立问题学生、异常学生的工作档案，定期开展谈心谈话教育，了解学生思想动态，结合工作实际，深入开展教育工作。
3.严格贯彻落实学校安全工作规定，经常性对学生开展安全教育宣传工作，每天进行例行安全检查，并记录，杜绝一切安全事故的发生。
4.巡查、检查，工作中发现安全隐患及时整改并上报相关部门，做好记录。
5.检查工作中发现的违纪现象，及时制止并提出整改，按归属及时上报相关部门和二级学院，做好记录。
6.负责登记学生住宿、生活中的各类问题，整理分类，按归属及时上报相关部门和二级学院。
7.学生公寓辅导员手机24小时开机，确保通讯畅通，夜间必须入住学生公寓，处理夜间学生宿舍突发事件。
8.负责落实学生工作部临时指派的其他工作。

	
	思政教育人员
	2
	1.具有较强的文字写作能力和语言表达能力，具有一定的计算机操作水平，能够熟练应用各种办公软件；
2.年龄不超过30周岁，身体健康，本科及以上学历，中共党员；
	1.制定学生思想政治教育学期、年度工作计划。
2.组织学生思想动态调研，把握学生思想实际。
3.负责开展新生入学教育、校风校纪教育等思政教育活动。
4.制定辅导员、班主任工作制度，完成辅导员、班主任管理、培训和考核工作，定期组织学习和交流。
5.组织推进学生思想政治工作的科学研究工作。
6.负责学生评优评奖工作。
7.负责协调思政名师工作。
8.完成科室宣传、报道工作。
9.完成科室学期、年度工作总结。
10.完成处内交办的其他工作。


集宁师范学院招聘临时工计划数及岗位职责要求

	部门
	岗位
	名额
	具体要求
	岗位职责及主要工作内容

	学生工作部

(学生处)
	助学管理人员
	2
	1.具有较强的文字写作能力和语言表达能力，具有一定的计算机操作水平，能够熟练应用各种办公软件。
2.年龄不超过30周岁，身体健康，大学本科及以上学历，中共党员。
	1.贯彻落实国家、自治区对于家庭经济困难学生的资助政策，不断完善学生资助管理工作制度，制定学期和年度学生资助工作计划。
2.负责全校资助工作，做好“奖、贷、助、补、减”五位一体的学生资助管理工作。
3.建立健全家庭经济困难学生认定体系，开展困难学生调研、认定工作，建立和管理特困学生档案。
4.负责学生国家奖助学金评定工作。
5.落实上级主管部门及学校关于国家助学贷款工作的各项任务。
6.在自治区、市学生资助管理中心的授权范围内负责国家助学贷款的贷前调查、审核和贷后管理等相关工作，对贷款学生开展诚信教育。
7.积极争取社会各界对学生资助工作的资金支持，拓展勤工助学渠道。
8.负责提供学生勤工助学权益援助与法律援助。
9.负责开展绿色通道宣传，建立绿色通道登记。
10.负责协调各二级学院学工办做好学生学费催缴工作。
11.负责毕业生求职创业补贴的审核、上报、发放工作。
12.开展资助育人活动。
13.完成科室学期、年度工作总结。
14.完成处内交办的其他工作。

	
	心理健康教育管理人员
	1
	1.具有较强的文字写作能力和语言表达能力，具有一定的计算机操作水平，能够熟练应用各种办公软件。
2.年龄不超过30周岁，身体健康，本科及以上学历，中共党员。
	1.制定科室学期、年度工作计划。
2.负责学校心理健康教育宣传工作。
3.负责心理咨询室值班安排，接待预约咨询辅导学生，安排日常心理咨询辅导工作。
4.组织开展全校心理健康教育宣传月系列活动。
5.布置新生心理健康普查工作，建立普查指标特殊学生的心理档案，安排后续追踪服务。
6.管理和维护心理咨询辅导网页。
7.完成科室学期、年度工作总结。
8.完成处里交办的其他工作。


