
附件1：

重庆对外经贸学院行政招聘岗位一览表
序号 所属部门 岗位 职数 资格条件 岗位职责

1
信息技术

中心
智慧教育
部职员

1

1.本科及以上学历学位；
2.数字媒体技术、数字媒体艺术、现代教育技术或新媒体技术
、影视动画等相关专业；
3.年龄不超过30周岁。

1.负责学校信息化教学系统运维与管理；  
2.负责实验室、多媒体教室的建设与维护管理；  
3.负责线上课程的制作与管理；
4.负责数字孪生等项目孵化；
5.完成领导交办的其他工作。

2 教务处

教学研究
科职员

1

1.原则上硕士研究生及以上学历学位；特别优秀者可放宽学历
条件；
2.教育学、文学等相关专业；
3.高校教师中级及以上职称或有高校教学管理经验者优先考
虑；
4.具备一定的公文写作功底，语言和文字表达能力较强，能熟
练地运用办公应用软件；
5.具有开拓精神和独立分析解决问题的能力，沟通能力强，讲
求团队合作，有强烈的事业心和责任感。

1.负责相关规章制度的制定及修订；
2.协助部门领导进行专业规划与专业建设工作；
3.负责学校人才培养方案及课程教学大纲制(修)订、编制、
评审的组织及管理工作；
4.负责各级各类教改项目的评选、申报、建设和验收等工
作；
5.负责各类教学技能竞赛的策划、组织和奖励等工作；
6.完成领导交办的其他工作。

教学评估
科职员

1

1.大学本科及以上学历学位；
2.教育学、计算机等相关专业；
3.熟练地运用办公应用软件，具备一定的数据、图片编辑处理
能力；
4.具有良好的语言文字表达和组织沟通能力；
5.了解和熟悉高等教育评估工作，有一定教学管理经验者优先
考虑。

1.协助领导完成学校教学管理、专业建设、课程建设、实践
教学等专项评估指标体系建设与完善工作，制定相关评估工
作实施方案；
2.协助科室负责人定期开展课程、专业等相关评估组织工
作；
3.负责对各类评估过程中所形成的文字材料进行数据处理和
整理，对收集到的数据进行统计和初步分析；
4.负责评估材料的整理和归档，对评估工作信息资料库进行
维护和管理；
5.参与日常教学质量监督工作，为各教学基层单位提供信息
咨询；
6.完成领导交办的其他工作。



序号 所属部门 岗位 职数 资格条件 岗位职责

3 图书馆
图书馆读
者服务部

职员
3

1.原则上具有硕士研究生及以上学历学位；
2.计算机、图书情报、出版专业优先考虑；
3.年龄在40周岁以下。

1.负责图书馆的借阅开放，保证图书的正常流通，防止图书
丢失、污损，保障资产安全；
2.落实学校和图书馆的消防安全管理规章制度，做好馆舍的
消防安全工作；
3.做好图书的排架、顺架、整架，做到书库规范、有序、整
洁；
4.定期检查并做好图书的外借、催还、预约等工作；
5.经常巡视，热情服务，做好读者管理；
6.开展指导读者查找资料等参考咨询服务；
7.办理丢失和损坏图书的赔偿、处理违纪违章事宜；
8.积极开展导读工作，主动、耐心解答读者问题；
9.创造性的开展各类阅读推广、文化育人活动；
10.根据图书馆的计划安排，有效开展读者培训；
11.完成读者数据、图书流通的各项统计工作；
12.团结互助，协助图书馆其他岗位人员开展工作；
13.完成领导交办的其他工作。

4 校团委

“第二课
堂成绩单
”专项认
证工作人

员

1

1.中共党员（含预备党员）或优秀共青团员；
2.大学本科及以上学历学位；
3.应届毕业生要有两年及以上的学生会工作经历，往届毕业生
须从事团学工作一年及以上；
4.获得过省级及以上竞赛奖励或综合荣誉；
5.热爱、熟悉共青团工作，具有良好的语言表达、文字撰写和
共青团岗位要求的其他能力专长；
6.有文娱、体育方面特长优先考虑。

1.负责“第二课堂成绩单”的推进、实施、总结工作；
2.负责办公室日常工作、档案管理工作；
3.负责学团委、学生会固定资产的管理；
4.负责重庆市“挑战杯”相关工作；
5.指导校青年志愿者协会开展工作、负责志愿者服务、志愿
者培养、志愿者换届等工作；
6.志愿者团队的选树、指导、推荐工作；
7.志愿工作、公益活动的组织、评比、争先创优；
8.负责“一校一品”“一院一品”志愿者精品项目培育。

B校区团委
职员

1

1.负责学校团委网站、微信公众号信息处理工作；
2.负责“大学生在线”“中青网”校园记者站和对外宣传平
台的信息推送工作；
3.担任部门信息员，负责工作信息联络；
4.负责各种大型活动、会议的摄影、摄像和采稿工作。做好
学校影像资料库的建设工作；
5.负责贸院“青年之家”的建设管理工作；
6.负责组织开展“三下乡”“返家乡”等社会实践工作；
7.负责“扬帆计划”“西部计划”等大学生就业指导帮扶工
作。


