岗位要求
	招聘单位
	招聘岗位
	招聘人数
	岗位职责
	招聘条件与要求

	 
 
 
 
公共管理学院国际期刊部
	 
 
 
 
 
英文编辑助理
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	1. 全面协助国际期刊部的日常运行，包括保障三本英文期刊的投稿、主编、评审人、作者等之间及时流转，以及其他编辑部有关活动的行政工作。
2. 与三本英文期刊编委保持积极有效的沟通和工作协调。
3. 协助负责学院英文期刊的稿件编校、润色工作并协助初审。
4. 在与期刊相关的国际会议中承担组织沟通等行政工作。
5. 做好学院三本国际期刊的微信公众号等宣传和推广工作。
6.做好英文期刊归档、资产管理、财务报销等综合事务工作。
7. 协助做好国际期刊部有关项目、资助的申请与考核等工作。
8. 交办的其他工作。
	1. 海外硕士及以上学历，品行端正，身心健康，爱岗敬业，具有较强的服务意识和团队精神。
2. 应当具有较强的英文沟通能力和写作能力。
3. 能够熟练运用办公软件，熟悉国际期刊投稿与编辑系统。
4. 年龄一般不超过35周岁。
5. 有专业国际期刊编辑工作经历优先。


