附件一：
图书与信息中心一卡通编外用工人员岗位职责和应聘条件

1、 岗位职责
1、负责校园网管中心各种业务的办理与外勤工作；
2、负责校园卡的开户、发放、挂失等工作；
3、负责网络的开通申请、故障报修、投诉与咨询等工作；
4、负责网管中心的内务管理、会议安排、会议记录与接待工作；

5、负责一卡通的固定资产管理、财务报帐以及一卡通设备及其耗材的登记与申购；
6、受理或解答用户提出的有关网络、一卡通等的问题；
7、负责一卡通的日常管理工作；

8、做好各种资料收集、统计与归档工作；

9、服从工作安排，完成领导交办的其他工作任务。

二、应聘条件

1、年龄35周岁及以下；
2、具有专科以上学历或具5年以上工作经历；
3、能熟练使用计算机的各种常用软件；具有较强的文字、口头表达能力，具有较强组织、沟通与合作能力，服务态度好，有类似工作经验者优先考虑；

4、愿意服从部门需要调整岗位。
