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内工大 招就字〔2023〕22 号

根据《关于印发<内蒙古工业大学人员编制核定办法>的

通知》（内工大 党发〔2023〕39 号）《内蒙古工业大学新一

轮岗位聘用实施方案》（内工大 校发〔2023〕36 号）及《关

于做好新一轮全员岗位聘用工作的通知》（内工人 事字

〔2023〕13 号）精神，就招生就业处新一轮全员聘用工作相

关事宜通知如下。

一、组织领导

招生就业处成立岗位聘用领导小组，负责本次岗位聘用

工作，领导小组组成情况如下：

组 长： 于立群

成 员： 张兴涛、刘奕、张甫先、苏曦

二、内设机构及岗位职数

内设机构及岗位职数详见《招生就业处内设机构及岗位

数分配表》（附件 1）.

三、聘用期限及岗位说明

本轮岗位聘用聘期按学校统一规定执行，岗位基本情况、
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岗位职责及聘用条件等以对应的《内蒙古工业大学岗位说明

书》（附件 2）为准。

四、聘用工作程序

（一）9 月 19 日：成立岗位聘用工作组，报送人事处备

案。

（二）9 月 19 日-24 日：编制《岗位说明书》及聘用实

施细则，报送人事处审定。

（三）9 月 29 日：发布聘用通知，公布内设机构及岗位

职数、聘用条件、《岗位说明书》和聘用工作日程安排等相

关内容。

（四）9 月 28 日-10 月 11 日：应聘人员结合本人实际

情况，对照招生就业处各岗位的聘任资格和聘任条件，通过

人事管理系统在线提交岗位聘用申请表。

（五）10 月 11 日-10 月 13 日：招生就业处岗位聘用领

导小组对应聘人员的聘任资格进行审核评议，按照竞聘上岗，

择优聘任的原则，确定拟聘任人员名单并进行公示，公示结

束后报人事处审核备案，行文聘任。

特此通知

附件：1. 招生就业处内设机构及岗位职数一览表

2. 内蒙古工业大学岗位说明书

招生就业处

2023 年 9 月 29 日
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机构名称 总量

管理岗位

专业技术岗位

高校教师系列 思政系列

五级 六级 七级 八级 职员 八级 六级

合计 11 1 1 3 2 2 1 1

处室领导 2 1 1

招生管理中心 2 1 1

就业服务中心 3 1 1 1

市场服务中心 2 1 1

就业指导教研室 2 1 1
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附件 2

岗位归属部门： 招生就业处 编制时间：2023 年 9 月

归属科室（系、部） 招生管理中心

岗位类别 管理岗 岗位等级 七级

岗位名称 主任 是否涉密岗位 否

岗

位

职

责

1、负责本部门的全面工作。

2、负责拟定和完善学校招生工作相关规章制度以及相关管理办法，并组织实施。

3、负责编制、报批、落实学校招生计划。

4、负责招生的对外联络工作。

5、负责“优秀生源基地”的建设和管理工作。

6、负责普通本科、专升本的招生宣传及招生考试工作。

7、负责组织招生网上录取工作。

8、负责组织对招生工作人员的业务培训工作。

9、负责做好年度招生工作总结。

10、负责协助学校相关部门做好迎新工作。

11、完成领导交办的其他工作。

考

核

指

标

1、年度联络中学建立优质生源基地 2 个以上。

2、年度组织开展招生宣传、政策解答或业务培训 3 次以上。

3、招生录取工作严守规程，无违纪情况发生。

4、与上级主管单位、相关职能部门和教学单位及时沟通，能够发挥联动作用。

5、主动研究各类招生政策，发现导向性或预警性情况能够及时反馈相关部门。

6、招生咨询、迎新等工作做到态度端正，积极热情，耐心细致，无重大工作失误。

聘

用

条

件

1、符合《内蒙古工业大学新一轮岗位聘用实施方案》（内工大校发〔2023〕36 号）

《关于印发<内蒙古工业大学 2023 年新一轮科级干部聘任工作实施方案>的通知》（内

工大党发〔2023〕18 号）文件规定相关内容。

2、具有一定的招生工作从业经验，熟悉招生工作流程，能够独立承担本岗位的工作

职责。

3、熟练掌握和应用各类数据库系统，熟悉多种操作系统的安装和维护，并有网络安

全工作经验。

4、具有较强的组织协调能力，能够独立起草本职管理工作中公文或者文稿。

注：归属科室（系、部）是指岗位所在单位（部门）的内设机构。
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附件 2

岗位归属部门： 招生就业处 编制时间：2023 年 9 月

归属科室（系、部） 招生管理中心

岗位类别 管理岗 岗位等级 八级

岗位名称 副主任 是否涉密岗位 否

岗

位

职

责

1、协助主任做好本部门工作。

2、负责招生网站、招生系统和微信小程序的维护建设与招生信息的发布工作。

3、负责招生宣传资料的编印与交流。

4、负责处理招生来人、来信、来电及网上等咨询工作。

5、负责新生录取资料、保留入学资格等的整理归档。

6、负责做好招生录取数据统计分析工作。

7、负责做好录取通知书打印、发放工作。

8、负责做好招生录取结束后与各地招办的业务工作。

9、负责完成来源计划系统中工作。

10、完成领导交办的其他工作。

考

核

指

标

1、各类招生信息发布及时无误。

2、定时向优质生源基地推送招生宣传信息，年度推送量不少于 5 次/家。

3、招生各类数据处理及时，数据备份无误。

4、录取结束做好通知书打印、邮寄、查询，全程无错误发生。

5、录取数据统计分析准确，能够总结归纳形成有效反馈。

6、各省录取善后工作及时准确，无不良反馈或通报。

7、招生咨询、迎新等工作做到态度端正，积极热情，耐心细致，无重大工作失误。

聘

用

条

件

1、符合《内蒙古工业大学新一轮岗位聘用实施方案》（内工大校发〔2023〕36 号）

《关于印发<内蒙古工业大学 2023 年新一轮科级干部聘任工作实施方案>的通知》（内

工大党发〔2023〕18 号）文件规定相关内容。

2、具有一定的招生工作从业经验，熟悉招生工作流程，能够独立承担本岗位的工作

职责。

3、熟练掌握和应用各类数据库系统，熟悉多种操作系统的安装和维护，并有网络安

全工作经验。

4、具有较强的组织协调能力，能够独立起草本职管理工作中公文或者文稿。

注：归属科室（系、部）是指岗位所在单位（部门）的内设机构。
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附件 2

岗位归属部门： 招生就业处 编制时间：2023 年 9 月

归属科室（系、部） 就业服务中心

岗位类别 管理岗 岗位等级 七级

岗位名称 主任 是否涉密岗位 否

岗

位

职

责

1、负责本部门的全面工作。

2、负责起草有关就业工作的政策措施文件。

3、负责校核上报毕业生生源数据、就业方案。

4、负责协调组织各类就业会议、活动及比赛。

5、负责就业信息网络平台及校园就业信息网络一体化建设。

6、负责毕业生就业信息数据库建设。

7、负责组织开展各类就业调查研究活动。

8、协助其他部门开展各类就业指导、招聘活动、及人员培训等工作。

9、严格执行教育部就业工作“四不准”“三不得”。

10、完成领导交办的其他工作。

考

核

指

标

1、促进毕业生就业，完成学校拟定的毕业生去向落实率。

2、关注特殊群体就业情况，实现就业服务全覆盖

3、按要求及时完成各项工作，应届毕业生资格审核、就业去向的审核登记规范有序，

做好就业跟踪。

4、按时完成就业奖励经费的核算、发放。

5、按时完成就业数据的上报、就业质量报告的撰写。

6、严格执行教育部就业工作“四不准”“三不得”，无重大工作失误。

7、按时完成处室交办的其他工作。

聘

用

条

件

1、符合《内蒙古工业大学新一轮岗位聘用实施方案》（内工大校发〔2023〕36 号）

《关于印发<内蒙古工业大学 2023 年新一轮科级干部聘任工作实施方案>的通知》（内

工大党发〔2023〕18 号）文件规定相关内容。

2、具有一定的毕业生就业工作经验，准确掌握相关政策和就业工作流程。

3、熟悉各类数据库系统，能够熟练使用数据库，能够熟练使用各类办公软件。

4、具备一定工作统筹和管理能力，有组织协调开展大中型学生活动经验。能够独立

起草本职管理工作中公文或者文稿。能够独立承担本岗位的工作职责。

注：归属科室（系、部）是指岗位所在单位（部门）的内设机构。
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附件 2

岗位归属部门： 招生就业处 编制时间：2023 年 9 月

归属科室（系、部） 就业服务中心

岗位类别 管理岗 岗位等级 八级

岗位名称 副主任 是否涉密岗位 否

岗

位

职

责

1、协助主任做好本部门工作。

2、负责就业信息网站的管理与维护。

3、负责就业咨询与指导，开展各类就业指导活动。

4、负责统计、汇总及公布各类就业相关信息。

5、负责毕业生协议书管理。

6、负责办理应届毕业生推荐、实习、签约、毕业去向落实登记。

7、负责去向落实率统计、月报及相关工作。

8、严格执行教育部就业工作“四不准”“三不得”。

9、完成领导交办的其他工作。

考

核

指

标

1、按时完成毕业生求职补贴的审核、上报工作。

2、按时完成毕业生就业去向落实情况的月报、周报。

3、按时完成毕业生去向审核工作。

4、及时报送就业相关材料。

5、严格执行教育部就业工作“四不准”“三不得”，无重大工作失误。

聘

用

条

件

1、符合《内蒙古工业大学新一轮岗位聘用实施方案》（内工大校发〔2023〕36 号）

《关于印发<内蒙古工业大学 2023 年新一轮科级干部聘任工作实施方案>的通知》（内

工大党发〔2023〕18 号）文件规定相关内容。

2、能够熟练使用各类办公软件，能够独立起草本职管理工作中公文或者文稿。

3、具备组织开展大中型学生活动经验者优先。

4、具有一定的毕业生就业工作经验，掌握相关政策和就业工作流程者优先。

5、熟悉各类数据库系统，能够熟练使用数据库优先。

注：归属科室（系、部）是指岗位所在单位（部门）的内设机构。
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附件 2

岗位归属部门： 招生就业处 编制时间：2023 年 9 月

归属科室（系、部） 就业服务中心

岗位类别 管理岗 岗位等级 九级

岗位名称 职员 是否涉密岗位 否

岗

位

职

责

1、协助主任做好本部门工作。

2、协助完成毕业生生源信息、就业信息、就业计划的数据维护与管理。

3、协助完成毕业生就业信息的收集、整理。

4、负责金川校区就业综合工作。

5、协助完成毕业生档案管理与转递工作。

6、协助完成有关就业的各类数据报表的统计及编辑。

7、严格执行教育部就业工作“四不准”“三不得”。

8、完成领导交办的其他工作。

考

核

指

标

1、是否按时限完成毕业生资格审核。

2、准确提供毕业生档案专递信息。

3、按时、准确提供就业各类数据。

5、严格执行教育部就业工作“四不准”“三不得”，无重大工作失误。

4、按时完成科室负责人交办的其他工作。

聘

用

条

件

1、符合《内蒙古工业大学新一轮岗位聘用实施方案》（内工大校发〔2023〕36 号）

规定的岗位任职基本条件。

2、熟悉计算机网络管理工作。

3、熟悉各类数据库系统，能够熟练使用 VF 语言以及 SQSERVER 数据库，熟悉多种操

作系统的安装和维护，并有网络安全维护经验。

4、有网站管理建设经验和学生工作经验。

注：归属科室（系、部）是指岗位所在单位（部门）的内设机构。
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附件 2

岗位归属部门： 招生就业处 编制时间：2023 年 9 月

归属科室（系、部） 市场服务中心

岗位类别 管理岗 岗位等级 七级

岗位名称 主任 是否涉密岗位 否

岗

位

职

责

1、负责本部门全面工作。

2、负责就业市场的调研、开拓和服务工作。

3、负责就业工作站建设。

4、负责组织各类校园招聘活动。

5、负责就业信息审核管理工作。

6、负责用人单位的接洽和联系。

7、负责就业市场信息库建设管理工作。

8、数字化平台的建设、维护、完善工作。

9、完成领导交办的其它工作。

考

核

指

标

1、每年新增就业工作站不少于 1 个。

2、每年举办大型校园招聘会不低于 2 场，校园宣讲会不低于 200 场。

3、就业信息审核严格把关，未出现虚假、诈骗信息。

4、与用人单位建立长期、良好的服务关系，未出现投诉现象。

5、每年新增入校招聘用人单位不低于 50 家。

6、无重大工作失误发生。

聘

用

条

件

1、符合《内蒙古工业大学新一轮岗位聘用实施方案》（内工大校发〔2023〕36 号）

《关于印发<内蒙古工业大学 2023 年新一轮科级干部聘任工作实施方案>的通知》（内

工大党发〔2023〕18 号）文件规定相关内容。

2、具有一定的就业工作从业经验，了解大学生就业的基本政策。

3、具有较强的言语表达和沟通能力，组织协调能力强。

4、熟练使用各种办公软件，熟悉我校各专业基本情况。

5、具有较强的创新意识和奉献精神。

注：归属科室（系、部）是指岗位所在单位（部门）的内设机构。
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附件 2

岗位归属部门： 招生就业处 编制时间：2023 年 9 月

归属科室（系、部） 市场服务中心

岗位类别 管理岗 岗位等级 七级

岗位名称 职员 是否涉密岗位 否

岗

位

职

责

1、协助主任做好本部门工作。

2、负责协助完成就业市场的拓展和完善的具体工作。

3、负责各种就业信息的收集、处理、发布及存档工作。

4、负责用人单位信息库具体维护工作。

5、负责对各类招聘活动的宣传报道工作。

6、负责按时上报相关数据工作。

7、负责就业工作站建档维护工作。

8、完成领导交办的其它工作。

考

核

指

标

1、负责各种就业信息的收集、处理、发布存档工作，不出现少发、漏发、错发现象。

2、用人单位信息库维护更新及时，不出现丢、错、漏等现象。

3、招聘活动的组织协调过程中严格执行学校相关规定，不出现违反校园综合治理工

作的相关现象。

4、相关宣传报道及时准确。

5、教育部、教育厅相关数据上报及时准确。

6、每年至少与就业工作站取得两次联系沟通，确保人员信息更新及时。

7、按时完成科室负责人交办的其他工作，无重大工作失误发生。

聘

用

条

件

1、符合《内蒙古工业大学新一轮岗位聘用实施方案》（内工大校发〔2023〕36 号）

文件规定相关内容。

2、具有一定的就业指导从业经验，了解大学生就业的基本政策。

3、具有较高的工作热情，具有较强的语言表达和沟通能力，组织协调能力强。

4、熟练使用各种办公软件，熟悉我校各专业基本情况。

5、具有较强的创新意识和奉献精神。

注：归属科室（系、部）是指岗位所在单位（部门）的内设机构。
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附件 2

岗位归属部门： 招生就业处 编制时间：2023 年 9 月

归属科室（系、部） 就业指导教研室

岗位类别 管理岗 岗位等级 七级

岗位名称 主任 是否涉密岗位 否

岗

位

职

责

1、负责教研室所属课程的统筹建设工作。

2、负责教研室师资队伍培训及建设工作。

3、负责大学生职业生涯规划、大学生就业指导相关比赛、讲座、相关政策宣传等活

动的组织工作。

4、负责学校就业信息网站“职业辅导”模块的建设维护工作。

5、完成上级交付的其它工作。

考

核

指

标

1、及时完成 “大学生职业生涯规划”、“大学生就业指导”相关课程建设工作。

2、每年组织全校教师完成不少于 2次集体备课活动。

3、完成教育部、内蒙古自治区高校学生就业创业服务中心布置的相关活动，每年举

办校本系列活动不少于 3 项。

4、及时进行学校就业信息网站“职业辅导”模块的建设与维护，确保教学周时间内

每周有更新。

5、完成上级交付的其它工作。

聘

用

条

件

1、符合《内蒙古工业大学新一轮岗位聘用实施方案》（内工大校发〔2023〕36 号）

《关于印发<内蒙古工业大学 2023 年新一轮科级干部聘任工作实施方案>的通知》（内

工大党发〔2023〕18 号）文件规定相关内容。

2、符合《内蒙古自治区普通高等院校教师高级专业技术资格评审条件（修订）》中

《学生思想政治教育研究员、副研究员业绩成果条件》的相关条件规定。

3、熟悉“大学生职业生涯规划”、 “大学生就业指导”课程的教学教研工作，具备

较强的教学能力、研究能力、活动组织能力及咨询指导能力。

4、认真负责，具备一定的办公软件应用能力。

注：归属科室（系、部）是指岗位所在单位（部门）的内设机构。
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附件 2

岗位归属部门： 招生就业处 编制时间：2023 年 9 月

归属科室（系、部） 就业指导教研室

岗位类别 专业技术 岗位等级 六级

岗位名称 思政六级 是否涉密岗位 否

岗

位

职

责

1、负责教研室所属课程的教学材料统筹设计工作。

2、负责教研室课程的教学研究、教学改革工作。

3、完成指定的“大学生职业生涯规划”、“大学生就业指导”课程教学工作量。

4、完成指定的个体咨询指导工作量。

5、完成上级交付的其它工作。

考

核

指

标

1、及时完成 “大学生职业生涯规划”、 “大学生就业指导”课程的教学材料及教

学内容的统筹设计更新工作。

2、每年至少完成两项教学研究成果（论文、项目、案例集等）。

3、每年完成不少于 30 人次的个体咨询。

4、完成每年度指定的“大学生职业生涯规划”、 “大学生就业指导”课程教学工作

量，不出现教学事故。

5、完成上级交付的其它工作。

聘

用

条

件

1、符合《内蒙古工业大学新一轮岗位聘用实施方案》（内工大校发〔2023〕36 号）

《关于印发<内蒙古工业大学 2023 年新一轮科级干部聘任工作实施方案>的通知》（内

工大党发〔2023〕18 号）文件规定相关内容。

2、符合《内蒙古自治区普通高等院校教师高级专业技术资格评审条件（修订）》中

《学生思想政治教育研究员、副研究员业绩成果条件》的相关条件规定。

3、熟悉“大学生职业生涯规划”、 “大学生就业指导”课程的教学教研工作，具备

较强的教学能力、研究能力、活动组织能力及咨询指导能力。

4、认真负责，具备一定的办公软件应用能力。

注：归属科室（系、部）是指岗位所在单位（部门）的内设机构。
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附件 2

岗位归属部门： 招生就业处 编制时间：2023 年 9 月

归属科室（系、部） 就业指导教研室

岗位类别 专业技术 岗位等级 八级

岗位名称 讲师一级 是否涉密岗位 否

岗

位

职

责

1、负责“大学生职业生涯规划”、 “大学生就业指导”课程的教务管理及教学材料

管理等相关工作。

2、负责落实教务处、教学促进与教师发展中心相关通知，完成审核评估、工程认证

等相关工作。

3、负责职业生涯咨询特色工作室的建设工作。

4、完成指定的“大学生职业生涯规划”、 “大学生就业指导”课程教学工作量。

5、协助教研室主任相关工作，完成上级交付的其它工作。

考

核

指

标

1、按照相关时间截点及要求，及时完成 “大学生职业生涯规划”、 “大学生就业

指导”课程的教务相关工作，做好教学材料的存档与整理工作。

2、及时落实教务处、教学促进与教师发展中心相关通知，按时完成审核评估、工程

认证等相关工作，做好相关材料的准备及报送、调阅工作。

3、完善职业生涯特色工作室相关制度、工具表单制定及更新，组织咨询室教师完成

咨询不少于 200 人次，并做好整理存档工作。

4、完成每年度指定的“大学生职业生涯规划”、 “大学生就业指导”课程教学工作

量，不出现教学事故。

5、协助教研室主任相关工作，完成上级交付的其它工作。

聘

用

条

件

1、符合《内蒙古工业大学新一轮岗位聘用实施方案》（内工大校发〔2023〕36 号）

文件规定相关内容。

2、具备一定的教务管理能力与经验，具备一定的办公软件应用能力，工作认真细致，

责任心强。

3、具备讲课资格和一定的教育教学及咨询指导能力。

注：归属科室（系、部）是指岗位所在单位（部门）的内设机构。
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