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政治面貌 学历 专业

1 学生辅导员岗 各学院 10人左右

1.思想理论教育和价值引领。
2.党团和班级建设。
3.学风建设。
4.学生日常事务管理。
5.心理健康教育与咨询工作。
6.网络思想政治教育。
7.校园危机事件应对。
8.职业规划与就业创业指导。
9.理论和实践研究。
详细内容参照《普通高等学校辅导员队伍建设规定》（教育部令第43号）
中的相关要求。

1.具备良好的政治素质，组织纪律性强，工作认真细致，
服务意识和责任心强，具有较好的沟通能力、组织协调能
力、团队合作意识和文字写作能力；
2.担任过主要学生干部或有辅导员工作经历者优先；
3.如政治面貌为中共预备党员，须于入职前完成转正；
4.年龄原则上不超过30岁。

不限
中共党员

（含预备党员）
硕士及以上

与学校现有学科
专业相近

2 学校机关行政管理岗

组织部
人事处

对外联络合作处
研究生院

国有资产管理处
实验室安全管理处

10人左右

1.负责学校机关部门的日常行政事务管理和服务工作；
2.负责学校机关部门相关文件的起草工作；
3.协助学校机关部门相关活动的组织工作；
4.完成领导交办的其他工作。

1.具备良好的政治素质，组织纪律性强；
2.工作认真细致，服务意识和责任心强；
3.具有较好的沟通能力、组织协调能力、团队合作意识和
文字写作能力；
4.熟练应用计算机办公软件。

不限 不限 硕士及以上 不限

3 学校机关或直属单位综合业务岗

发展规划与学科建设处
智慧高铁系统前沿科学中心

国家轨道交通安全评估研究中心
科学技术处

8人左右

1.负责学校机关部门或直属单位的日常综合业务管理和服务工作；
2.负责学校机关部门或直属单位相关文件的起草工作；
3.协助学校机关部门或直属单位相关活动的组织工作；
4.完成领导交办的其他工作。

1.具备良好的政治素质，组织纪律性强；
2.工作认真细致，服务意识和责任心强；
3.具有较好的沟通能力、组织协调能力、团队合作意识和
文字写作能力；
4.熟练应用计算机办公软件。

不限 不限 硕士及以上 不限

4 学院机关或直属单位行政管理岗

计算机与信息技术学院
交通运输学院

土木建筑工程学院
体育部

北京高校思想政治工作研究中心
理学院

10人左右

1.负责学院机关或直属单位的日常行政事务管理和服务工作；
2.负责学院机关或直属单位相关文件的起草工作；
3.协助学院机关或直属单位相关活动的组织工作；
4.完成领导交办的其他工作。

1.具备良好的政治素质，组织纪律性强；
2.工作认真细致，服务意识和责任心强；
3.具有较好的沟通能力、组织协调能力、团队合作意识和
文字写作能力；
4.熟练应用计算机办公软件。

不限 不限 硕士及以上 不限

5 电子计算机类综合业务岗

科学技术处
信息化办公室

审计处
计划财务处

电子信息工程学院
软件学院

9人左右

1.负责学校相关部门的综合业务管理和服务工作；
2.负责学校相关部门的信息化建设工作；
3.负责学校相关部门专业化文件的起草工作；
4.完成领导交办的其他工作。

1.具备良好的政治素质，组织纪律性强；
2.工作认真细致，服务意识和责任心强；
3.具有较好的沟通能力、组织协调能力、团队合作意识和
文字写作能力；
4.具有扎实的专业知识和较强的实践能力，能够熟练应用
计算机办公软件。

不限 不限 硕士及以上

电子信息、计算
机、软件工程、
信息管理等相关

专业

6 土木机械电气类综合业务岗
机械与电子控制工程学院

电气工程学院
土木建筑工程学院

7人左右

1.负责学校相关部门的综合业务管理和服务工作；
2.协助学校相关部门的实验教学工作；
3.负责学校相关部门专业化文件的起草工作；
4.完成领导交办的其他工作。

1.具备良好的政治素质，组织纪律性强；
2.工作认真细致，服务意识和责任心强；
3.具有较好的沟通能力、组织协调能力、团队合作意识和
文字写作能力；
4.具有扎实的专业知识和较强的实践能力，能够熟练应用
计算机办公软件。

不限 不限 硕士及以上

土木工程、环境
科学、机械电子
、电气工程等相

关专业

7 文法财经类综合业务岗

资产经营有限公司
经济管理学院

审计处
图书馆

5人左右

1.负责学校相关部门的综合业务管理和服务工作；
2.负责学校相关部门的党务或财务相关工作；
3.负责学校相关部门专业化文件的起草工作；
4.完成领导交办的其他工作。

1.具备良好的政治素质，组织纪律性强；
2.工作认真细致，服务意识和责任心强；
3.具有较好的沟通能力、组织协调能力、团队合作意识和
文字写作能力；
4.具有扎实的专业知识和较强的实践能力，能够熟练应用
计算机办公软件。

不限 不限 硕士及以上
法学、经济学、
管理学、财会、
审计等相关专业
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政治面貌 学历 专业

8 语言类综合业务岗 国际合作交流处 1

1.负责孔子学院办学管理和办公室日常工作管理；
2.负责与教育部中外语言交流合作中心和国外孔子学院的联系，安排接待
、来访、出访行程；
3.负责与各孔子学院派出人员的日常联系和管理；
4.负责孔子学院文化交流项目的实施，短期班的接待和安排等工作；
5. 拟订孔子学院发展规划和年度工作计划、工作总结、预决算等；
6.开展中国语言文化推介活动，并负责向总部汇报工作，提交简报，及时
报告重大活动情况和总结等。

1.有海外留学经历及相关外事工作经历优先考虑；
2.有较扎实的文字功底和文字信息处理能力；具备良好的
政治素质，组织纪律性强，工作认真细致，服务意识和责
任心强，具有较好的沟通能力、组织协调能力和团队合作
意识。

不限 不限 硕士及以上 外语及相关专业

9 图书情报类综合业务岗 图书馆 1

1. 参与各类型文献资源的信息组织工作，主要负责电子资源的信息组织
的研究和管理；
2. 熟悉分类/主题标引等的条例和规范，参与本馆机读目录数据的组织与
维护；
3. 能够主持或参与与图书馆知识组织相关关的科研项目；
4. 完成馆内、部内交办的临时、专项任务。

1.有知识组织方面的研究成果，有一定科研能力，能够主
动研究和跟踪国内外最新研究成果；
2.有一定的外语水平；
3.责任心强，有团结协作精神和较好的表达能力和沟通能
力；
4.工作认真、细心。

不限 不限 硕士及以上 图情及相关专业
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