
广西大学轻工与食品工程学院关于公开招聘行政助理的启事

广西大学轻工与食品工程学院因工作需要，面向校内外公

开招聘行政助理，具体事宜如下：

一、招聘岗位

拟招聘编制外人员：行政助理岗工作人员 1 人。

二、岗位职责和要求

（一）主要岗位职责

1.负责学院日常行政事务及临时突击工作；

2.协助做好院士、高层次专家服务等相关工作；

3.协助做好学院宣传及校友服务工作；

4.协助做好学院安全管理、资产管理等工作；

5.完成学院安排的其他工作。

（二）行政助理岗位要求

1.坚决拥护中国共产党的领导，遵守国家法律法规和学校

的规章制度，恪守职业道德和工作纪律，具有较强的责任感、

奉献精神、团队协作精神和抗压能力，具有良好的保密意识和

服务意识；

2.具有本科及以上学历，并获得相应学位（2025 年 9 月 30

日前毕业并获得相应学历学位证书），有轻工、食品学科背景

者优先；



3.身心健康，符合录用体检标准，年龄在 30 周岁以下（1995

年 10 月 1 日以后出生），特别优秀者可适当放宽。

4.工作负责，认真细致， 能够熟练使用办公设备和办公软

件，具备网络及信息化管理知识，具有较好的语言能力和文字

撰写能力，能掌握英文写作与交流能力的优先考虑；

5.担任过学生干部，有高校行政管理、实验室安全管理等

工作经验者优先。

6.录用后能马上到岗工作；在同等条件下，高校应届毕业

生（含毕业离校 2 年内未就业的本科生或研究生）优先。

三、聘用形式及待遇

经面试考核后择优录取，拟聘用人员可与学校、学院签订

三方劳动合同，首次签订劳动合同期限为 1 年，试用期 1 个月

（试用期包括在合同期内）。

岗位待遇：月薪 4000 元，按照国家规定办理社会保险及住

房公积金手续。

四、时间安排及报名方式

（一）报名时间：即日起至 10 月 15 日

（二）应聘人员须提供如下电子版材料：

1.《个人简历填报表》；

2.提供所有学历、学位证书扫描件；

3.提供身份证、英语等级证书、专业技术职称证书扫描

件；



4.其他证明，如工作经历证明、荣誉证书、获奖情况等。

（三）所有材料整理成一个压缩文件后发送电子邮件至邮

箱：gxuqgxyzp@gxu.edu.cn，邮件标题格式请按“姓名+手机号

+应聘行政助理岗”格式命名。

五、注意事项

（一）初审筛选合格者，将以电话或邮件的方式通知面试

（报名截止日后三日内通知），未通过初筛者恕不另行通知，

请保持手机畅通。

咨询电话：0771-3232874。

（二）面试时请携带个人简历（附照片），身份证、毕业

证书、学位证书（如应届生还未获得毕业证书，可持就业推荐

表）、英语等级证书及其他能说明个人能力的材料。

（三）入职后发现聘用人员有伪造学历、相关资格证书、

工作履历、年龄等弄虚作假行为的，或同时与其他用人单位成

立劳动关系的，学院有权终止用工。

附件：1.个人简历填报表

2.承诺书

轻工与食品工程学院

2025 年 9 月 25 日
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