
附件1

燕山大学2011年招聘行政和教辅人员计划
	单位名称
	岗位名称
	招聘职数
	岗位性质
	应聘条件
	备注

	党委办公室、校长办公室
	秘书
	1
	职员
	中共党员，中文专业，具有较强的文字写作能力
	

	
	秘书
	1
	职员
	中共党员，计算机专业，有较强的综合协调能力，具有学生干部经历者优先
	

	宣传部
	干事
	1
	职员
	中共党员，具有较强文字能力和新闻写作能力，同等条件下有摄影技能者优先考虑
	

	团委
	干事
	1
	职员
	中共党员，乐于从事学生工作，善于沟通协作、品行端正、爱岗敬业，掌握相关办公软件，具备较强的文字能力、科研能力，有学生干部经历者优先
	

	教务处
	教学质量与建设科职员
	1
	职员
	热爱本科教务管理工作，具有较强的书面、口头表达和管理能力，能够熟练使用计算机管理办公软件；理工类专业者优先
	

	
	教学管理科职员
	1
	职员
	
	

	
	教学评估与研究科教学研究员
	1
	职员
	热爱本科教务管理工作，具有较强的书面、口头表达和管理能力，能够熟练使用计算机管理办公软件；文字组织能力较强，本科、研究生所学均为教育学及相近专业者优先
	

	
	教学评估与研究科教学评估员
	1
	职员
	热爱本科教务管理工作，具有较强的书面、口头表达和管理能力，能够熟练使用计算机管理办公软件；文字组织能力较强，工科专业优先
	

	学生工作处
	就业指导服务中心网络信息员
	1
	职员
	中共党员，精通网络信息管理，熟练掌握计算机应用技术
	

	
	就业指导服务中心职员
	1
	职员
	中共党员，理工科专业，对学校所设理工类专业有比较详实的了解，气质和口才上佳
	

	人事处
	人事科职员
	1
	职员
	中共党员，符合学校基本招聘要求
	

	
	工资与福利科职员
	1
	职员
	中共党员，会计学或计算机专业
	

	研究生学院
	专业学位研究生管理办公室职员
	1
	职员
	人文社科类专业，责任心强，工作细致，能够适应较大的工作强度
	

	计划财务处
	财会技术人员
	2
	专技
	财务或会计专业
	

	科学技术研究院
	项目管理办公室
	1
	专技
	符合学校基本招聘要求
	

	
	人文社科办公室
	1
	专技
	符合学校基本招聘要求
	

	
	技术市场管理办公室
	1
	职员
	符合学校基本招聘要求
	

	
	军工与保密办公室
	1
	职员
	符合学校基本招聘要求
	

	国际合作处
	国际交流科职员
	1
	职员
	英语或俄语专业，英语专业八级水平，有较强的口语交际能力；热爱外事工作，有一定的外事管理经验，或有国外学习、工作经历；擅长计算机操作机相关办公软件应用；擅长中英文公文及合同写作与翻译；能够适应经常出差和加班
	

	实验设备及国有资产管理处
	资产管理员
	2
	职员
	工科专业，电类或计算机专业优先，熟练使用常用办公软件，具有较强的动手能力，性格开朗
	

	保卫处
	政保户籍科职员
	1
	职员
	中共党员，文科专业
	

	图书馆
	查新员
	1
	专技
	机械专业
	

	期刊社
	专业编辑
	1
	专技
	新闻出版类专业，热爱编辑工作，科研成果突出者优先
	

	
	专业编辑
	1
	专技
	教育学专业，在核心期刊上发表过教育类研究论文，具有一定文字处理能力及从事过相关工作者优先考虑
	

	电气工程学院
	教务科职员
	1
	职员
	有较强的沟通协调能力及书面口头表达能力，热爱教学管理工作，熟练计算机操作，掌握office等办公软件，理工科专业优先
	

	信息科学与工程学院
	科研与研究生科科员
	1
	职员
	本科和研究生阶段学习专业均为信息类专业，能够在岗服务5年以上，熟练掌握常用办公软件
	

	建筑工程与力学学院
	办公室职员
	1
	职员
	品行端正，认真负责，团队协作精神强
	

	环境与化学工程学院
	办公室职员
	1
	职员
	爱岗敬业，工作认真负责，有较强的沟通协调和写作能力，能够熟练应用办公软件，具有网站维护的基本知识和能力
	

	
	教务科研科职员
	1
	职员
	品行端正，爱岗敬业，有较强的语言表达能力，能够熟练应用办公软件，善于沟通，团队协作精神强
	

	马克思主义学院
	办公室职员
	1
	职员
	符合学校基本招聘要求
	

	艺术与设计学院
	艺术实践科职员
	1
	职员
	中共党员，艺术与设计类专业，有较强的组织协调能力，有丰富的学生干部经历
	

	国防科学技术学院
	行政秘书（兼学生管理工作）
	1
	职员
	中共党员，机械或材料相关专业，本科期间曾担任学生干部，写作能力强
	

	合计
	
	34
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