附件
北京第二外国语学院招聘非事业编制人员岗位
	序号
	岗位
	学历学位
	专业方向
	岗位职责
	其他要求
	招聘人数
	岗位联系人

	[bookmark: OLE_LINK7]1
	日语学院
教学秘书岗
	[bookmark: OLE_LINK2]本科及以上学历
	日语专业、文秘专业、国际教育等专业优先
	协助学院完成本学院的本科和研究生教学管理事务。具体职责范围如下：
1.负责课程安排，考试安排，学生成绩管理，教学资料的收集、整理与归档，教室调配等日常教学管理工作；
2.负责学生毕业和学位资格审查工作；
3.协助学院完成培养方案修订工作；
4.负责教学管理相关文件的起草以及上传下达； 
5.负责日语专业四级、专业八级考务工作，参与日本语能力测试的考务工作；
6.协助学院完成招生复试相关工作；
7.协助学院进行教师教学工作量核算；
8.完成学院领导交办的其他工作。
	1.拥护中国共产党的领导，热爱祖国，热爱教育事业，贯彻党的教育方针，遵守国家法律法规； 
2.具有良好的职业道德和敬业精神，能吃苦耐劳、乐于奉献、团结协作；
3.具有较强的公文写作能力、语言表达能力、沟通协调能力；
4.具有一定的计算机应用能力，能熟练使用办公软件进行数据处理、演示文稿制作等。
	1
	[bookmark: OLE_LINK3]江老师，邮箱：ryxy@bisu.edu.cn

	[bookmark: OLE_LINK10]2
	电力保障岗
	本科及以上学历
	电力系统及其自动化、电气工程及其自动化、供用电技术等相关专业优先
	1.负责全校供配电网运维检修与抢修，统筹公共用电设施维修；
2.做好维修记录、派工单、月统计、值班考勤台账，配合主任落实岗位职责；
3.把控维修工程质量，落实安全生产、防火防盗，承担后勤基建单项工程施工与监督；
4.负责材料申领，掌握班组领料情况，节约用料；
5.督促持证上岗、统一着装、挂牌服务、文明维修，落实安全生产；
6.建立季节巡查检修制度，排查治理隐患，制定反事故预案，配齐备品备件；
7.设立24小时值班报修电话，及时处置报修，遵守规章制度，协助迎检；
8.严格执行质量考核标准，完成领导交办的其他工作。
	1.持有效高压电工作业特种作业操作证，3-5年电力行业经验，有班组管理经验者优先；
2.熟悉电力系统及应急预案，具备较强故障诊断处置能力，掌握电气设备维保技术；
3.沟通协调能力强，责任心强，身体健康，适应值班抢修。
	1
	李老师，邮箱：lxg@bisu.edu.cn

	3
	电力保障配电室运行电工岗
	本科及以上学历
	电力系统及其自动化、电气工程及其自动化、供用电技术等相关专业优先
	1.负责配电室高低压配电设备、线路的日常维护、计划检修与保养，配合开展设备预防性试验； 
2.按规定巡视配电室机房，维护保养高低压开关柜、变压器、母线、无功补偿及直流电源等设备，落实防火、防潮、防小动物措施；
3.负责供电线路的安装敷设与巡视检查，及时、准确、安全处置各类电气故障和异常运行情况； 
4.负责职责范围内电气设备的维护检修，如实填写运行日志、设备巡检记录和交接班记录，做到台账完整可追溯； 
5.严格执行"两票三制"和操作票制度，独立完成倒闸操作，落实唱票复诵、一人操作一人监护； 
6.负责安全工器具、绝缘用具和消防器材的保管与定期检验，参与应急演练，完成领导交办的其他工作。

	1.持高压电工操作证，有3-5年电力行业经验。
[bookmark: _GoBack]2.熟悉变电所供电系统与设备分布，能胜任配电室值班工作，具备故障诊断处理能力。
3.具有良好的沟通、协作能力，严格遵守电气安全规程。

	1
	李老师，邮箱：lxg@bisu.edu.cn



