北京物资学院2024年非事业编制人员招聘岗位

	序号
	岗位
	学历

学位
	专业

方向
	岗位职责
	其他要求
	招聘人数
	岗位联系人

	1
	实验室管理
	不限
	不限
	1.实验教学中心日常值班；

2.协助处理与维修简单的设备故障，确保设备正常；

3.负责实验室环境的日常维护及安全检查工作，并做好相关记录；

4.完成中心其他各项工作。
	1.政治立场坚定，遵纪守法，热爱实验室教学和管理工作；

2.工作积极主动，责任心强，具有实验室管理经验者优先。
	2
	宋老师

89533626
1351053978@qq.com

	2
	大学科研园管理岗
	硕士及以上
	管理科学与工程、系统工程、计算机应用技术等相关专业
	1.学校大学科技园运行管理；

2.负责中关村科技城项目相关项目管理；

3.负责中关村科技企业集聚区管理；

4.负责大学科技园、中关村开放实验室等实验室设备管理。

5.完成领导交办的其他工作。
	熟悉大学科技园管理，具备服务型实验室管理基本能力。
	1
	仵老师

80575101

wukun@bwu.edu.cn

	3
	读者服务岗
	中专及以上学历
	图情专业优先
	1.图书馆总服务台管理。受理读者咨询，指导读者了解和使用图书馆，包括书库布局、索取书办法、借还规则、专用设备使用（查询机、自助借还机）等；
2.中文流通图书借还管理。熟悉书刊分类法和本馆排架方法，能处理书刊流通中的各种问题，按本馆要求完成书刊上下架工作；

3.存包柜、座位预约系统日常管理维护；
4.图书馆一层自习区、期刊阅览区、特藏室日常管理；

5.大厅常设、临时展柜管理；

6.卫生环境管理：定期对本区书刊、书架、桌椅、设备保洁除尘，做好防晒、防潮，保持良好的卫生环境；

7.安全管理：定期参加安全培训，熟悉应急预案，做好防潮、防火、防盗等安全工作；每日巡查重点区域和位置（消防通道、电源插座等）；闭馆前安全检查，清理隔夜物品。

8.完成领导交办的其他工作。
	
	1
	马老师
80575325
tsg@bwu.edu.cn

	4
	会计核算
	大学本科及以上
	会计、财务管理
	1.熟悉和掌握国家和北京市有关会计法律法规和学校财经制度，明确各类资金来源的经费的开支范围和开支标准；

2.负责学校财务各项资金来源经费收入、支出的单据审核和会计核算。负责审核原始票据的合法性、合规性、完整性；

3.负责各类记账凭证的交叉复核工作；

4.负责公务卡还款信息录入工作；

5.负责本岗位相关报表编制，参与年末结账和各类决算报表编报工作；

6.负责完善本岗位流程优化、质量提升等工作；

7.完成领导交办的其他工作。
	1.具有财务、会计专业知识和经验，具有会计、财务管理相关专业大学本科及以上学历。具有会计专业技术相关资格证书者优先；

2.政治觉悟高、原则性强、综合素质好，遵纪守法意识强，作风正派、办事公道、责任心强；

3.具有一定的组织、协调和文字能力；

4.熟练运用财务软件、办公软件等；

5.其他符合人事处关于岗位聘任规定的任职条件。
	1
	刘老师
王老师

89534481、89534440
cwc@bwu.edu.cn

	5
	出纳
	大学本科及以上或具有10年以上出纳工作经验
	会计、财务管理
	1.熟悉和掌握国家和北京市有关会计法律法规和学校财经制度，明确各类资金来源的经费的开支范围和开支标准；

2.根据校本部所有银行的收付、支票签发、银行账户变更、注销等工作；

3.负责编制银行存款余额调节表、现金盘点表、银行对账等工作；

4.负责自助柜面付款等相关业务；

5.负责校友会、工会、基金会等代管账户的银行相关工作，包括银行账户变更、注销等；

6.负责打印银行回单。汇总结算业务的回单整理并装入记账凭证；

7.负责校园一卡通现金充值机的现金存取、核对等工作；

8.负责完善本岗位流程优化、质量提升等工作；

9.完成领导交办的其他工作。
	1.具有财务、会计专业知识和多年出纳经验；

2.具有会计专业技术相关资格证书；

3.政治觉悟高、原则性强、综合素质好，遵纪守法意识强，作风正派、办事公道、责任心强；

4.具有一定的组织、协调和文字能力；

5.熟练运用财务软件、办公软件等；

6.其他符合人事处关于岗位聘任规定的任职条件。
	1
	刘老师
王老师

89534481、89534440
cwc@bwu.edu.cn

	6
	资产管理专员
	大学本科及以上或具有10年以上资产管理相关工作经验
	资产管理及相关
	1.负责全校通用办公类设备、家具、普通空调的维修管理工作；

2.负责组织全校资产处置工作。包括组织各单位资产处置申请、审核、处置材料整理、专家技术鉴定、备案材料上报、处置资产评估、处置资产拍卖、清运、销账等工作；

3.协助做好学校公物仓建设、调配、管理及与上级公物仓对接工作；

4.协助做好大型仪器设备共享、资产月报、年报等相关管理工作；

5.协助做好公用房数据管理工作；

6.协助做好学校年度资产清查工作；

7.完成领导交办的其他工作。
	1.具有良好的资产管理相关专业知识和实践经验，具有管理专业大学专科及以上学历；

2.政治觉悟高、原则性强、综合素质好，遵纪守法意识强，作风正派、办事公道、责任心强；

3.具有良好的组织、协调和文字能力；

4.具有较好的计算机操作能力，能够熟练使用办公软件，熟悉信息化工作；

5.其他符合人事处关于岗位聘任规定的任职条件。
	1
	刘老师
王老师

89534481、89534440
cwc@bwu.edu.cn


3

