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1 财务处 主校区会计人员
1.负责经费的审核报销工作；
2.其他日常事务。

1.财务管理、会计及相关专业，本科及以
上学历并具有学士及以上学位；
2.具有会计工作经验者优先，具备强烈的
事业心、责任感和团结协作精神，热爱财
务工作。

2

2
党委保卫部
（保卫处）

保卫专干

1.校园消防管理：
维护校园消防安全，开展校园消防巡查；校园消防设施设备维护管理；校
内大型活动消防管理；对师生进行消防安全教育；协助消防部门处理校园
火灾事故等。
2.校园交通管理：
维护校园交通秩序；校园交通设施的设置和维护；校内大型活动交通管
理；对师生进行交通安全教育；协助公安交警部门处理校园交通事故等。
3.校园治安管理：
参与校内治安事件、突发事件等的处置；校园技防设施建设与维护；参与
校内安全防范与日常安全检查；协助公安机关查处校内治安案件等。

1.最高学历学位为硕士及以上者，专业不
限，各学历阶段均就读于国内外高水平研
究型大学、科研院所；最高为本科学历、
学士学位者限公安学、公安技术类专业；
2.有较强的写作能力，熟练使用office软
件；
3.有较好的语言表达能力、组织协调能力
和团队协作精神者优先。

1

3
党委保卫部
（保卫处）

政保专干

1.维护学校政治安全与校园稳定；
2.安全稳定风险隐患排查、梳理、管控；
3.重点人员排查管控；
4.国家安全宣传教育；
5.保密安全管理；
6.政治审查。

1.最高学历学位为硕士及以上者，专业不
限，各学历阶段均就读于国内外高水平研
究型大学、科研院所；最高为本科学历、
学士学位者限公安学、公安技术类专业；
2.中共党员或预备党员；
3.有较强的写作能力，熟练使用office软
件；
4.有较好的语言表达能力、组织协调能力
和团队协作精神者优先。

1

4 党委宣传部 校报编辑部科员1

1.新闻的采写、编辑、策划；
2.新闻摄影及图片加工；
3.新闻网站运营、平面设计；
4.纸质媒体编辑排版等工作。

1.专业不限，硕士及以上学历学位，各学
历阶段均就读于国内外高水平研究型大学
、科研院所；
2.热爱新闻工作，具有较强的文字功底、
策划能力和摄影基础；熟练使用office、
photoshop等软件。
3.中共党员优先；具有相关经验者优先。

1
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5 党委宣传部 校报编辑部科员2

1.学校官方微博、微信、短视频等新媒体运营；
2.新媒体、网站等平台平面设计；
3.协助做好网络宣传工作学生团队建设与管理；
4.学校新闻的采写及网络宣传、推广；
5.其他日常性事务。

1.专业不限，硕士及以上学历学位，各学
历阶段均就读于国内外高水平研究型大学
、科研院所；
2.视频摄制能力、平面设计能力、新媒体
编辑能力、摄影能力、文字采写能力，以
上需至少具备3种能力；
3.中共党员优先；有平面设计工作及视频
摄制工作经验者优先。

1

6 党委宣传部 办公室科员

1.文件收发与存档，行政公文的策划与撰写；
2.各类会务组织与会议记录整理；
3.印章印鉴等管理，财务管理与报销；
4.宣传部网站、多媒体信息发布系统的维护与管理；
5.学校各类宣传阵地的管理，日常宣传工作的联系与协调。

1.专业不限，硕士及以上学历学位，各学
历阶段均就读与国内外高水平研究型大学
、科研院所；
2.有较强的写作能力、语言表达能力、熟
练使用office软件；
3.中共党员优先；具有相关经验者优先。

1

7 党委组织部 干部档案科科员

1.负责干部人事档案接收、整理、保管、转递工作；
2.负责干部人事档案查询利用工作；
3.负责干部人事档案信息化建设、系统维护工作；
4.负责干部人事档案安全、保密、保护工作；
5.完成组织部交办的其他工作。

1.专业不限，硕士及以上学历学位，各学
历阶段均就读于国内外高水平研究型大学
、科研院所；
2.中共党员；
3.有较好的文字功底和语言表达能力、组
织协调能力和团队协作精神，有较好的计
算机应用水平，熟练应用办公软件；
4.计算机、档案学等相关专业优先，学生
期间担任班长或者党支部书记以上职务者
优先。

1

8 化工学院 研究生教务员

1.负责博士生教务工作（招生、课程安排、毕业答辩等）；
2.研究生教改基金、精品课程、双语课程、优秀课程申报；研究生教学成
果奖、教学用书的申报；研究生培养方案及教学大纲的修订；
3.研究生短期出国审核和国家公派资格考核；导师队伍建设。

1.专业不限，硕士及以上学历学位，各学
历阶段均就读于国内外高水平研究型大学
、科研院所；
2.中共党员或预备党员；
3.具有较强的写作能力，英语CET-6及以上
水平，熟练使用office软件；
4.应届毕业生、中共党员、有工作经验、
有较好的组织协调能力和团队协作精神者
优先。

1
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9 教务处
通识与基础教育中
心职员

1.通识核心课程建设与管理；
2.全校公共基础课程建设与管理；
3.本科教学质量监控与保障；
4.其他日常事务。

1.专业不限，硕士及以上学历学位，各学
历阶段均就读与国内外高水平研究型大学
、科研院所；
2.具有较好的文字写作能力和语言表达能
力，熟练使用office软件，具有较好的组
织、沟通和协作能力，具有较强的工作责
任意识和进取精神,具有团队合作精神，性
格开朗，身心健康；
3.应届毕业生优先。

1

10 教务处
盘锦校区教学事务
办公室实践教学岗

1.盘锦校区本科实践教学管理；
2.盘锦校区本科实验室建设及管理；
3.盘锦校区本科实习基地建设及管理；
4.盘锦校区毕业设计（论文）、竞赛组织与管理；
5.其他日常事务。

1.专业不限，硕士及以上学历学位，各学
历阶段均就读与国内外高水平研究型大学
、科研院所；
2.熟练使用office软件，具有较强的信息
化建设能力，具有较好的组织、沟通和协
作能力，具有较强的工作责任意识和进取
精神,具有团队合作精神，性格开朗，身心
健康；
3.应届毕业生、有实践教学相关工作经验
者、理科或工科专业优先。

1
盘锦
校区

11 学生工作处
学生教育与发展指
导办公室职员

1.大学生理想信念、社会主义核心价值观及传承红色基因主题教育工作；
2.本科生日常思想政治教育与党建工作；
3.本科生先进集体、优秀个人典型选树工作；
4.本科生发展指导与咨询工作；
5.网络思想政治教育工作；
6.其他大学生日常思想政治教育工作。

1.专业不限，硕士及以上学历学位，各学
历阶段均就读与国内外高水平研究型大学
、科研院所；
2.中共党员；
3.热爱学生工作；
4.担任过主要学生干部。

1

12 学生工作处
学生管理办公室职
员

1.学生日常管理及教育；
2.学生文明行为养成及安全教育；
3.学生社区建设、大学生自我管理委员会及楼委会指导工作；
4.学生稳定工作、网络舆情监控与引导工作；
5.其他大学生日常管理工作。

1.专业不限，硕士及以上学历学位，各学
历阶段均就读与国内外高水平研究型大学
、科研院所；
2.中共党员；
3.热爱学生工作；
4.担任过主要学生干部。

1
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13 研究生院 招生与考试科职员

1.硕士研究生招生简章编制；
2.硕士入学考试报名资格审核；
3.硕士招生考试自命题管理；
4.硕士研究生复试管理；
5.硕士专项计划管理；
6.硕士录取数据上报；
7.硕士研究生招生宣传。

1.专业不限，硕士及以上学历学位，各学
历阶段均就读于国内外高水平研究型大学
、科研院所；
2.中共党员或预备党员；
3.工作责任心强，严谨细致，有较强的纪
律意识和保密意识；
4.英语CET-4及以上水平，熟练使用office
软件；
5.有工作经验、具有数据处理分析能力、
有较好的沟通能力和团队协作精神者优先
。

1
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