
2019 年北京化工大学后勤保障部招聘启事 

北京化工大学后勤保障部为学校机关部门，主要负责学校后勤事务的管理。根

据后勤保障部发展需要，现招聘以下人员。 

一、岗位职责及任职条件： 

（一）电气自动化管理岗 1人 

岗位职责： 

1．负责全校动力设备及特种设备电气自动化管理工作。保障学校的教学、科研

和日常工作的顺利进行。 

2．监管学校供水、供电、供暖、通风等系统及相关设备、设施运行中的电气相

关工作。 

3．负责制定全校动力设备及特种设备电气自动化系统维护与保养计划，提出维

修改造方案及工程量核算。 

4．制定全校动力设备及特种设备在运行中电气自动化标准与考核办法，做好全

校电气自动化工作量核定工作。 

5．对现有全校动力设备及特种设备系统电气自动化保障规章制度进行梳理并及

时进行修订； 

6．协助制定学校电气自动化运行保障制度和运行标准、考核办法； 

7．负责全校电气自动化考核监管管理工作；重点针对电气自动化系统考核与监

管。 

8．完成领导交办的其他工作。 

任职条件： 

1．符合国家及学校规定的基本任职条件和履职岗位的基本条件、任职条件； 

2．相关专业硕士及以上学历，或具有相关专业本科学历、工程师及以上技术职

称； 

3．自动化相关专业毕业，有较强的电气自动化应用能力； 

4．文字功底好，组织能力强，具有良好的沟通和协调能力； 

5．年龄不超过 35周岁。 

 

（二）污水系统管理岗 1人 

岗位职责： 

1. 专业基础扎实，能在短期内了解并掌握校内污水排放系统及设备的运行方式； 

    2. 熟悉并掌握污水站、中水站的运行原理，能够处理运行时的相关问题，负责

管理污水站、中水站运行的巡视工作； 

3. 完成给排水及相关专业的技术支持工作，负责相关技术工人的技术培训； 

4. 熟练掌握基本绘图软件，如 CAD、天正、鸿业等，能够通过软件进行识图和绘

图工作； 

5. 检查设备的运行记录，进行设备台账的信息化建设工作； 



6. 完成领导安排的其他工作。  

任职条件： 

1．符合国家及学校规定的基本任职条件和履职岗位的基本条件、任职条件； 

2．相关专业硕士及以上学历，或具有相关专业本科学历、工程师及以上技术职

称； 

3．污水处理相关专业毕业； 

4．文字功底好，组织能力强，具有良好的沟通和协调能力； 

5．年龄不超过 35周岁。 

 

（三）能源统计岗 2人 

岗位职责： 

1. 将东、西、昌平校区校区用能指标按月分解，并完成分解后用能指标的上报

工作；并按要求定期向上级相关部门上报能源统计情况，编写能源利用状况报告 

2. 负责各校区及周边用能合同管理使用单位的能源费收取工作。 

3. 负责全校能源费收支情况的统计、管理工作，每月给能源领导小组汇总各校

区能源消耗情况统计，协助主任完成能源分析报告。 

5. 负责东校区预付费水、电表用户的售水、售电工作；同时负责能源管理的财

务管理工作、日常报销，每年统计能源管理科经费的收支情况； 

6. 提出节水、节气的技改方案及合理化建议；对于新建节水、节气技术项目要

对其可行性进行论证，向主管领导部门提交可行性报告，并提出相应的管理方案； 

7. 负责与能源供应企业和有关部门的联络、协调； 

8. 完成领导交办的其它工作 

任职条件： 

1．国家及学校规定的基本任职条件和履职岗位的基本条件、任职条件 

2. 熟悉会计、统计方面专业知识，具有会计资格证书的优先聘任 

3. 熟悉国家和北京市关于节水、节能政策法规，熟悉各类节水、节能产品的原

理 

4、具有硕士及以上学历； 

 

（四）物业服务监管岗 1人 

岗位职责： 

1. 负责对校园物业服务进行监管，包括公共楼宇保洁及安全值守等项目的日常

监管，做好监查日志，做好监查总结。 

2．组织有关部门进行安全、防火检查，杜绝火灾事故发生。落实安全责任，每

周检查消防设施、安全隐患，并做好记录。  

3．落实迎新、考试等大型活动及临时性服务保障任务。 

4. 对公共楼宇管理提出合理化建议，推动楼宇标准化建设。 

5. 完成领导交办的其他工作。 



任职条件： 

1．符合国家及学校规定的基本任职条件和履职岗位的基本条件、任职条件； 

2．具有本科及以上学历； 

3．有一定的计算机操作能力，能够使用数据库软件； 

4．组织能力强，具有良好的沟通和协调能力； 

5．年龄不超过 35周岁。 

 

（五）餐饮库管员 4人（东区 2人，昌平校区 2人） 

岗位职责： 

1. 严格执行餐饮管理中心的出入库制度，管理、控制好库房工作。 

2. 严格遵守餐饮管理中心的物资管理规定，负责填写申请采购单，注明各种物资

的品名、数量。写明库存量、月用量、申购量，确认无误后交主任审批。 

3. 货物入库必须严格检验，根据申购的数量及规格，检验货物的有效期、数量、

质量，符合要求方可入库。 

4. 在货物入库时，物品装卸要轻拿轻放，分类码放整齐，杜绝不安全因素。 

5. 加强对库存物资的管理，落实防火措施及卫生措施，保证库存物品的安全完好，

存放合理，清洁整齐。 

6. 物品到货要及时入库，准确登记。 

7. 发货要按规章制度办事，领货手续不全不发货，如有特殊原因，需得到主任批

准方可出库。 

8. 发货后，要及时按发货单办理物品的出库手续，登记有关账卡。 

9. 经常与使用部门保持联系，了解物品的使用情况，迅速有效地完成本职工作。 

10. 负责库存物品的盘点、核定工作，做到账物相符、账账相符。根据库存量，

及时填写物品采购单并报部门主任审批。 

11. 下班后要检查库房有无隐患，关闭电源，锁好库门，方可离开。 

12. 完成领导交办的其他工作。 

任职条件： 

1．符合国家及学校规定的基本任职条件和履职岗位的基本条件、任职条件； 

2．具有本科及以上学历； 

3．有一定的计算机操作能力，能够使用数据库软件； 

4．组织能力强，具有良好的沟通和协调能力； 

5．年龄不超过 35周岁。 

 

（六）餐饮管理中心核算员 1 人 

岗位职责： 

1．负责各食堂财务数据的统计监控，各食堂流水的分拨，平抑资金的分拨等。 

2．负责中心员工工资、各类薪酬制表、上报、发放等工作。  

3. 负责安排办公室办事员发放工服、各种福利等工作。 



4. 配合中心工会小组工作，做好对职工的看望、探视、慰问以及配合集团做好

退休人员的相关工作。 

5. 负责各组低值易耗品摊销和管理工作，及时结算往来账目，按时报账。 

6. 配合校方做好财务审计工作。 

7. 完成领导交办的其他工作任务。 

任职条件： 

1．符合国家及学校规定的基本任职条件和履职岗位的基本条件、任职条件； 

2．有一定的核算工作经验； 

3．组织能力强，具有良好的沟通和协调能力； 

4．年龄不超过 35周岁。 

 

（七）餐饮管理中心采购平台管理员 1 人 

岗位职责： 

1. 组织供应商招标，对供应商进行考核和撤换，监控原材料采购数据及原材料

质量 

2. 采购的主、副食原料保持新鲜，无腐烂变质现象，符合卫生信用要求，防止

购进到期或过期的货物。 

3. 准确汇总每日蔬菜购销计划，组织适销对路的蔬菜，确保品种齐全，满足各

食堂、餐厅的需求。 

4. 送货验收完毕后，及时汇总当日所购品种、数量、金额等，确保数据清晰、

完整, 做好验收记录。 

5. 认真执行北京高校联合采购招标的有关规定，并做好供货商履行合同的监督

工作。 

6. 完成领导交办的其他工作任务。 

任职条件： 

1．符合国家及学校规定的基本任职条件和履职岗位的基本条件、任职条件； 

2．本科及以上学历； 

3．有一定的工作经验； 

4．组织能力强，具有良好的沟通和协调能力； 

5．年龄不超过 35周岁。 

 

（八）食堂质监员 6人（东区 3人，昌平校区 3人） 

岗位职责： 

1. 饭菜成本核算，巡视各食堂菜价，对饭菜质量进行监管 

2. 监督学生饭菜价格的确定和伙食标准的变动管理。 

3. 收集整理投诉箱的意见和建议，并做好反馈工作。 

4. 完成领导交办的其他工作任务。 

任职条件： 



1．符合国家及学校规定的基本任职条件和履职岗位的基本条件、任职条件； 

2．本科及以上学历； 

3．烹饪专业可优先考虑； 

4．组织能力强，具有良好的沟通和协调能力； 

5．年龄不超过 35周岁。 

 

二、相关待遇 

工资待遇依照国家和学校的相关政策办理。 

 

三、招聘程序 

自本招聘启事发布之日起应聘者即可开始报名，符合招聘条件的应聘者请将个

人简历及相关证明材料(文件请命名为：姓名+保障部应聘)发送至邮箱： 

yhyang@mail.buct.edu.cn。截止日期至 2019年 5月 31日。 

收到应聘者材料后会及时审核，审查通过后按校内相关程序进行面试等评议。

原则上只接受电子邮件投递简历，不接受现场咨询，面试时间另行通知。 

 

四、联系方式 

联系电话：010-64435284-803  010-64435284-804 

联系人：李老师  杨老师 

地址：朝阳区北三环东路 15号北京化工大学后勤服务集团办公楼 204。 


