
国防科技大学气象海洋学院（南京校区）
行政管理秘书招聘公告
国防科技大学气象海洋学院（南京校区）现面向社会招聘1名行政管理秘书，主要从事日常行政事务管理、单位办公室服务保障等工作。
一、报名条件
1、年龄要求

35周岁以下（1983年4月30日后出生），研究生学历适当放宽。

2、学历专业要求

国家全日制本科及以上学历，具有文秘或计算机专业优先考虑。
3、品德素养要求

具备良好的团队合作精神，热爱本职工作、责任心强、勤奋务实、谦虚严谨，服从管理、遵纪守法，符合征集公民服现役的政治条件（填写附件1），自愿为军队和学校建设发展服务。
4、技能特长要求

具有较强的独立学习、沟通协调和理解分析能力以及公文写作能力，能熟练运用office等日常办公软件，有全国计算机等级考试二级以上证书优先。
5、身体状况要求

身体健康，无传染性疾病（需提供国家二级甲等以上医院2017年12月份以来出具的体检报告）。

6、本人有长期承担该项工作的意愿。
二、工资待遇

正式聘用人员工资实际收入约4200元/月，学院按规定为其缴纳五险一金。试用期2个月，试用期工资为正式聘用人员工资标准的80%。正式聘用人员月工资标准根据情况按年调增。
三、报名方式和时间

1、报名方式：填写《国防科技大学气象海洋学院（南京校区）工作人员应聘报名表》、《国防科技大学气象海洋学院（南京校区）招聘工作人员情况统计表》（见附件2、3），与学历证明、身份证等相关证件（证书）复印件影印件一并发送至107943545@qq.com；

2、报名时间：2018年4月19日18:00至2018年4月27日下午18:00。

四、招聘程序

1、资格审核；

2、面试及政治审查（时间另行通知，携带《聘用人员政治考核登记表》、体检报告以及学历证明、身份证原件等相关证件（证书））； 

3、试用期2个月；

4、签订劳动合同。

五、其它说明

1、合同首次签订期限为2年，合同期满视情续签；
2、人员身份界定为军队聘用人员，人员管理按照国家和军队有关规定执行；
3、食宿自理；
4、工作地点为江苏省南京市双龙街60号国防科技大学气象海洋学院；
5、咨询电话：刘老师  17751798518；张老师  13814102726。  
  附件：1. 聘用人员政治考核登记表

2. 国防科技大学气象海洋学院（南京校区）工作人员应聘报名表

3. 国防科技大学气象海洋学院（南京校区）招聘工作人员情况统计表

附件1
国防科技大学气象海洋学院

聘用人员政治考核登记表
姓    名               
岗位名称               
聘用单位                      
    年   月   日填

国防科技大学气象海洋学院管理保障处制

填  表  说  明

    一、本表用于聘用人员政治考核。

    二、个人情况由聘用人员本人填写，其余内容由组织填写。所有内容须客观、真实、准确。

    三、须认真填写所列各项，均不得空白，如有填写不下的项目或需要说明的问题，可以附页填写。

    四、用标准简化汉字填写，必须使用黑、蓝色书写笔填写，字迹须整洁。年、月、日用公历、阿拉伯数字填写，如:1980.01.01。

    五、本表一式两份。由聘用单位（处、系、大队）党组织留存一份，报政工处备案一份。
	基本情况
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	民  族
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	政  治
面  貌
	
	婚  否
	
	

	
	党（团）
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程  度
	
	

	
	户  口
所在地
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	学历情况
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	配偶子女情况
	姓  名
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	政治
面貌
	工作单位及职务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	本人简历及证明人
	

	家庭其他成员、工作单位及政治面貌
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                                      年    月    日

	上一级党委
审核意见
	（党委盖章）
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	备  注
	


国防科技大学气象海洋学院（南京校区）

工作人员应聘报名表

	姓    名
	
	性别
	
	年龄
	
	民族
	
	个人1寸
免冠电子照片

	出生时间
	
	身份证号码
	
	

	籍    贯
	
	联系电话
	
	

	学历学位
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	所学专业
（全日制）
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	个         人          简          历
	

	德才表现


	家庭主要
成员及

重要社

会关系
	称谓
	姓名
	年龄
	政治面貌
	工作单位及职务

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


备注：此表电子版填写完毕后正反页打印。

	国防科技大学气象海洋学院（南京校区）招聘工作人员情况统计表
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	姓名
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	学历
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