窗体顶端

马克思主义学院文员招聘启事 
	招聘岗位：教务管理岗（文员） 

	招聘人数：2 名 
	

	聘用方式 

	劳动聘用 

	招聘条件 

	研究生教育学历,硕士及以上学位 
1. 具有良好的中、英文书面和口头表达能力； 
2. 具有良好的组织协调和沟通能力，富有团队协作精神，工作认真细致、责任心强、服务意识强； 
3. 具有较好的计算机应用水平，熟悉掌握常用的办公软件； 
4. 身体健康，具有高度的敬业精神和强烈的服务意识，甘于吃苦耐劳； 
5. 熟悉相关工作内容，有教学管理相关经验者优先。 

	岗位职责 

	1、承担教学管理工作，教学信息系统维护管理工作及教学数据统计工作，确保教学秩序的正常运行，协调组织各类招生、培养及学位管理工作； 
2、参与学院学科建设工作，承担教学建设、教学改革、教学奖项申报、质量工程等管理工作； 
3、落实学校教务处/研究生院及其它相关部门下达到学院的各项工作； 
4、按照学院要求完成领导交办的其他任务及工作。 

	岗位待遇 

	参照学校学院相关规定执行。

	其他 

	应聘者请登录上海交通大学人才招聘网（http://join.sjtu.edu.cn/），注册后完善个人简历，务必详细填写应聘系统中所涉各项信息（如：本科至研究生阶段信息、本人政治面貌、户口所在地、婚姻状况等），将个人详细简历及相关证明材料作为“附件”上传后应聘本岗位。初审合格后，通知参加面试。 

	联系方式 

	联系人：张老师
TEL：请网上应聘； E-mail：请网上应聘 
联系地址：上海市闵行区东川路800号 


	招聘岗位：人事管理岗（文员） 

	招聘人数：1 名 
	

	聘用方式 

	劳动聘用 

	招聘条件 

	研究生教育学历,硕士及以上学位 
1. 具有良好的中、英文书面和口头表达能力，能够撰写工作报告和项目文件等； 
2. 具有良好的组织协调和沟通能力，富有团队协作精神，工作认真细致、责任心强、服务意识强； 
3. 具有较好的计算机应用水平，熟悉掌握常用的办公软件； 
4. 身体健康，具有高度的敬业精神和强烈的服务意识，甘于吃苦耐劳； 
5. 熟悉相关工作内容，有人事管理相关经验者优先。 

	岗位职责 

	1、协助参与人才招聘、引进等管理服务工作； 
2、负责博士后事务、退休人员事务等工作； 
3、协助参与办公室日常管理及相关行政支持工作； 
4、协助组织学院主（承）办国际会议、外国专家接待等重要会议及活动； 
5、按照学院要求完成领导交办的其他任务及工作。 

	岗位待遇 

	参照学校学院相关规定执行。

	其他 

	应聘者请登录上海交通大学人才招聘网（http://join.sjtu.edu.cn/），注册后完善个人简历，务必详细填写应聘系统中所涉各项信息（如：本科至研究生阶段信息、本人政治面貌、户口所在地、婚姻状况等），将个人详细简历及相关证明材料作为“附件”上传后应聘本岗位。初审合格后，通知参加面试。 

	联系方式 

	联系人：张老师
TEL：请网上应聘； E-mail：请网上应聘 
联系地址：上海市闵行区东川路800号 


	招聘岗位：培训中心行政岗（文员） 

	招聘人数：1 名 
	

	聘用方式 

	劳动聘用 

	招聘条件 

	研究生教育学历,硕士及以上学位 
1. 文字表达能力强； 
2. 具有良好的组织协调和沟通能力，富有团队协作精神，工作认真细致、责任心强、服务意识强； 
3. 具有较好的计算机应用水平，熟悉掌握常用的办公软件； 
4. 身体健康，具有高度的敬业精神和强烈的服务意识，甘于吃苦耐劳； 
5. 熟悉相关工作内容，有相关培训管理工作经验者优先。 

	岗位职责 

	1、协助培训中心主任，负责日常事务的组织协调和管理服务、以及文书等工作； 
2、负责培训有关合作和交流工作，包括会议的组织和合作项目的组织和管理等； 
3、负责培训中心网站的建设、维护及相关宣传材料的组织撰写； 
4、按照学院要求完成领导交办的其他任务及工作。 

	岗位待遇 

	参照学校学院相关规定执行。

	其他 

	应聘者请登录上海交通大学人才招聘网（http://join.sjtu.edu.cn/），注册后完善个人简历，务必详细填写应聘系统中所涉各项信息（如：本科至研究生阶段信息、本人政治面貌、户口所在地、婚姻状况等），将个人详细简历及相关证明材料作为“附件”上传后应聘本岗位。初审合格后，通知参加面试。 

	联系方式 

	联系人：张老师
TEL：请网上应聘； E-mail：请网上应聘 
联系地址：上海市闵行区东川路800号 


窗体底端

