2025年山西大学大同校区后勤管理处非事业编劳动合同制工作人员招聘岗位表

	序号
	单位
	岗位名称
	岗位职责
	人
数
	年龄要求
	学历
学位
	招聘专业
	招聘主要条件
	联系人
联系电话

	



1
	



后勤管理处
	


管理岗
（办公室）
	1.负责各类会议的保障和记录；
2.负责信访工作的记录、协调及反馈；
3.负责办公室日常党务和行政工作；
4.负责人事档案建立及办理工作；
5.负责公众号及网站的宣传管理工作；
6.负责固定资产录入及管理工作；
7.负责信息化系统维护。
	



1
	



35周岁及以下
	


硕士研究生 及以上
	中国语言文学 新闻传播学
新闻与传播
法学（一级学科）
公共管理
信息资源管理/图书情报与档案 管理
计算机科学与技术 电子信息
	


具有行政管理相关工作经验或公文写作能 力较强者优先。
	


李老师
0351-7010366

	







2
	







后勤管理处
	






管理岗
（饮食服务中
心）
	1.负责餐厅的日常监督工作，包括饭菜价 格、种类、食品安全方面等工作；
2.负责开展食品安全检查并做好记录和存 档，对检查中发现不符合食品安全要求的 行为及时制止并提出处理意见；
3.负责组织从业人员进行食品安全法律法 规、食品安全知识和技能培训，并建立培 训档案；
4.负责建立从业人员健康管理档案；
5.负责食品及食品相关产品索证索票查验 工作；
6.负责资质办理、资料整理归档；
7.负责其他保障食品安全有关的管理工 作；
8.完成上级交办的其他工作。
	







1
	







35周岁及以下
	







本科及以上
	



1、本科：
食品科学与工程类 生物科学类
旅游管理类
2、研究生：
食品科学与工程 生物与医药
旅游管理
	




1.食品管理及食品安全相关专业；
2.能熟练操作办公软件；
3.具有一定的组织能力与沟通能力，具有 较强的责任心，服从组织安排；
4.具备1年以上食堂、餐饮行业食品管理 及食品安全等相关经验者优先。
	







徐老师
[bookmark: _GoBack]0351-7011511

	










3
	










后勤管理处
	









管理岗
（公寓服务）
	1.负责健全公寓服务科各项规章制度，做 好新生入校、毕业生离校等宿舍和教室的 安排工作；
2.负责起草工作计划总结和请示汇报；
3.负责会议准备召集、记录汇总和总结反 馈；
4.负责安全稳定工作档案的建立；
5.负责各类记录和表格信息的收集整理、 分析汇总、上报反馈等工作；
6.负责住宿管理工作，与学校有关部门和 院系保持沟通联络并拟定住宿方案和分配 计划等；
7.负责各类住宿人员的档案资料管理，定 期检查和核实更新住宿学生信息等工作；
8.负责监督相关住宿方案和住宿调整计划 的正确执行；
9.按照学校和科室规章制度，做好在校生 住宿费数据统计上报和临时住宿人员的费 用代收上缴等工作；
10.负责信息化系统维护。
	










1
	










35周岁及以下
	










本科及以上
	






1、本科：
公共管理类 计算机类
电子信息类
2、研究生： 公共管理学
计算机科学与技术 电子信息
	










具有公寓管理相关工作经验者优先。
	









李老师
0351-7010366
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4
	









后勤管理处
	









管理岗
（物业服务）
	1.负责健全物业服务科各项规章制度，负 责编制工作规划、年度计划，并督促检查 落实完成情况；
2.负责监督管理物业公司做好校区楼内的 卫生清扫、垃圾等清理工作；
3.负责会议准备召集、记录汇总和总结反 馈；
4.负责安全稳定工作档案的建立；
5.负责各类运行记录和表格信息的收集整 理、分析汇总、上报反馈等工作；
6.负责协助上级领导完成各类突发事件的 应急处理及其他临时性工作；
7.负责监督检查，听取和收集师生员工对 工作的意见和建议，及时发现问题、处理 问题；
8.负责各种临时事务的协调、充分发挥上 传下达的作用；
9.负责监督管理物业公司做好校园的卫生 清扫、垃圾清理、绿植养护等工作；
	









1
	









35周岁及以下
	









本科及以上
	



1、本科：
工商管理类 公共管理类 植物生产类 林学类
2、研究生：
公共管理学/公共管理
风景园林 作物学
园艺学
植物保护 林学
	









具有物业管理相关工作经验者优先。
	









李老师
0351-7010366

	




5
	




后勤管理处
	



管理岗
（动力管理）
	10  负责校园雨污水管网的畅通
1.负责健全动力管理服务科各项规章制 度，保障校区水、电、暖设备的正常运 行；
2.负责校区第三方服务的水、电计量和消 防工作；
3.负责校区全面综合维修工作；
4.负责与当地供电公司、 自来水公司、供 热公司沟通，及时了解水电暖供应政策和 信息，协调解决供应过程中出现的问题。
	




1
	




35周岁及以下
	




本科及以上
	
1、本科生： 电气类
土木类
电子信息类 2、研究生： 电气工程
土木水利 电子信息
	



具有5年水电管理或工程管理相关工作经 验优先，须有高压或低压操作资格证书。
	



李老师
0351-7010366
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