
附表１：

市知识产权局直属事业单位公开招考工作人员

岗位职责及报考职位要求
招考单位：国家知识产权局专利局北京代办处                               招考职位：2人
	招考职位
	招考人数
	年龄
	学历学位

专业要求
	岗位职责
	职位要求与资格条件

	办公室行政岗位
	1
	30岁以下

（1982年12月31日以后出生）
	全日制本科及以上学历，行政管理人、公共管理、企业管理等相关专业 
	负责公文档案管理、后勤管理、资产管理、信息管理等工作。
	1.熟悉机关办公室工作，熟练使用各种办公软件；2.具有较强的公文写作能力、人际沟通能力和组织协调能力，具有较强的服务意识；3.从事过2年以上与专利相关的工作、熟悉专利流程；4.熟悉政府事务。

	财务会计管理岗位 
	1
	35岁以下

（1977年12月31日以后出生）
	全日制本科及以上学历，财务管理、会计管理等专业。
	负责单位财务会计管理工作。
	1.持有会计证，能熟练使用用友财务软件及Excel、Word等办公软件；2.具有较好文字功底、人际沟通能力和组织协调能力，具有较强的服务意识；3.熟悉人事、劳资等相关政策；4.从事过财政预算申报、项目评审等工作者优先；5.有机关工作经历、熟悉政府事务者优先。


附表2:

北京市知识产权局直属事业单位公开招考工作人员报名表

报考单位：国家知识产权局专利局北京代办处　　　　　　　　报考职位①：　　　
	姓　　名
	
	身 份 证 号
	
	贴照片

（近期免冠彩色）

	性　　别
	
	民　　族
	
	出 生 日 期
	
	

	籍　　贯
	
	出 生 地
	
	政 治 面 貌
	
	

	学　　历
	
	学　　位
	
	加入中国
共产党时间
	
	

	毕业院校及所学专业
	
	参加工作
时   间
	
	

	有 何 特 长
	
	专业技术
职   务
	
	

	现 住 址
	
	婚姻状况
	
	期望月薪值
	

	固定电话
	
	手　机
	
	报考职位

名    称
	

	简  历

(从参加工作前的毕业院校开始填起，起止时间到月)
	

	家庭主要

成员情况
	与本人关系
	姓 名
	年 龄
	政治面貌
	工作单位及职务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	奖励情况
	


注：①　此项只需填写报考职位所对应的大写字母：

A  办公室行政岗位；　B财务会计管理岗位 

②　本报名表请用A4纸打印。
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