
附件1：

重庆对外经贸学院行政教辅管理人员招聘岗位及应聘资格条件一览表

部门 岗位名称
招聘
人数

岗位职责 资格条件 备注

重庆超大
城市数字
化治理学

院

实验管理员 2

1.负责日常实验室的管理，主要负责实验室环境管理、实验室物料
管理，实验室的环境搭建相关工作；
2.负责实验室设备的购买、安装、维护和维修，确保设备正常运
行，保证实验室设备供电正常，网络畅通，设备完好；
3.协助实验教师，做好实验教学的准备工作和实验结束后的清理整
顿工作，检查设备使用情况记录，切断电源，关闭门窗；
4.负责建立健全实验室管理的各项规章制度并贯彻实施，严格执行
教研组和实验室安排的任务；
5.负责实验室的安全管理，确保实验室的安全运行，定期进行消防
安全等检查以及文明实验工作的监督管理；
6.建立和完善实验室的档案管理，确保实验记录和设备档案的完整
和准确；
7.定期组织实验室工作会议，完成实验室的检查和评比活动。

1.具有硕士研究生及以上学历学位，具有计算机
科学与技术、数据科学与大数据技术、大数据管
理与应用、物联网工程、区块链等相关专业学习
背景；
2.具备一定的实验室管理经验，能够快速熟悉并
掌握实验室设备的管理和使用；
3.具备强烈的安全意识，能够确保实验室的安全
管理，防止安全事故的发生；
4.在高校从事过实验室管理工作或者在企业从事
过信息技术类研究、开发和工程应用等背景的人
员优先。

教学秘书 1

1.执行学院关于教学工作的相关规定，做好日常教学运行工作；
2.根据学院总体安排，科学编制课程课表；
3.组织各类考试，做好成绩管理工作，协助做好毕业设计(论文)、
毕业实习等工作；
4.做好日常教学管理中形成的各种文件材料的收集、整理、归档、
移交工作；
5.完成领导交付的其它工作。

1.具有硕士研究生及以上学历学位；
2.教育类专业或从事过相关工作者优先考虑；
3.具备较强的组织协调能力与文字写作能力，责
任心强，工作细致认真；
4.熟练运用计算机及常用办公软件；
5.热爱教育事业，有志于长期在高校发展。

数学与计
算机学院

实验管理员 1

1.负责做好校政行企实习实践基地的建设与管理工作；
2.负责学院所属实验室的资产管理、设备维护、安全巡查等工作以
及信息化网站建设；
3.根据学校及学院的建设发展，制定实验室建设规划、规章制度、
管理条例、年度工作计划；
4.协助完善和修订实践教学方案，负责毕业实习、毕业论文及各专
业课及相关实践教学、活动组织的统筹与管理；
5.协助任课教师推进实训教学改革，推进教学手段创新，不断提高
实训实践的教学水平；
6.完成学院领导安排的其它工作。

1.具有硕士研究生及以上学历学位；
2.计算机类相关专业；
3.有相关工作经验者优先考虑。
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部门 岗位名称
招聘
人数

岗位职责 资格条件 备注

跨境商务
学院

实验管理员 1

1.积极协助学院开展“数字经贸产业学院”建设具体工作；
2.协助做好重庆市产教融合特色优势专业群——跨境电商专业群建
设工作；
3.协助做好重庆市产教融合虚实一体化实践教学平台——数字贸易
产教融合虚实一体化实践教学平台建设工作；
4.协助做好数字贸易实训中心的管理及运营工作；
5.积极联系企业，拓宽校企合作途径，完善校外实践实习基地建
设；
6.完成学院领导安排的其它工作。

1.具有硕士研究生及以上学历学位；
2.信息技术管理等经管类，计算机技术等理工类
相关专业；
3.有相关工作经验者优先考虑。
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