2014年度北京大学职员岗位招聘（应届统招统分毕业生） 
	招聘单位
	招聘岗位
	岗位职责 
	基本要求
	人数

	学生工作部
	学生就业指导服务中心市场信息办公室岗位
	1、负责学生就业宣传联络工作； 
2、就业市场的对外联络与沟通；
3、学生就业指导与规划工作等。
	1、中共党员，有高度的政治责任感和服务意识；
2、具有良好的语言表达、文字写作能力，较强的组织、沟通、协调能力； 
3、具备管理学和经济学专业背景、能熟练使用计算机操作，精通PPT、网站规划及平面设计者优先；
4、有承办大型活动经验，特别是就业创业类相关活动经验者优先。
	1

	
	学生资助中心岗位
	1、做好经济困难学生的各类资助工作，进行有关学生资助工作的理论研究、宣传报道和调研工作；
2、完成主任交代的其他工作。 
	1、中共党员，热爱学生资助工作，工作踏实肯干、正直热情，乐于助人，热爱学生，有责任心； 

2、教育经济管理专业，英语六级及以上； 
3、热心公益服务；
4、文字能力和科研能力突出，熟练掌握spss、sas统计工具，有项目管理经验。
	1

	房地产管理部
	公用房与土地管理办公室岗位
	1、学校公用房调配与管理服务；
2、学校土地、房屋产权管理。
	1、中共党员；
2、人文社科类专业； 
3、有突出的文字功底，较强组织协调能力，有学生干部经历者优先。
	1 

	教务部
	教学教务管理工作岗位(网络室)
	1、教学教务行政管理与服务；
2、教务管理信息系统的开发与运行管理； 
3、教务部网站建设与管理； 
4、教务部计算机等办公设备日常维护与管理。 
	1、具有爱岗敬业态度、团结合作精神、服务育人意识，责任感和原则性强；有志从事教学教务管理工作；
2、有较好的研究能力，能研究性地开展工作；有较好的语言表达能力和文字写作能力； 
3、理工科，擅长计算机软件、数据系统与网络管理。 
	1

	先进技术研究院
	质量管理办公室岗位 
	1、负责若干项目组的产品实现过程管理工作； 

2、负责若干项目组的质量文档管理工作、关键设备管理工作、检验和标准化工作；
3、协助质量管理体系、许可证、承制等资质管理工作； 
4、协助其它办公室工作； 
5、完成院领导交办的其它工作。 
	1、有良好的学习能力、适应能力，能熟练使用计算机和办公软件； 
2、责任心强，工作踏实，具有较强的组织协调能力和人际沟通能力； 
3、有良好的服务意识，能长期为我校科研管理工作服务。
	1

	法学院
	党委秘书工作岗位
	1、 配合书记、副书记工作，承担日常党务工作； 
2、完成党委安排的各项任务； 
3、完成学院领导交办的其他工作。
	1、法学及相关专业；
2、中共党员； 
3、有党务工作经验。 
	1

	信息管理系
	党委与人事秘书工作岗位
	1、根据系党委要求负责系具体党务工作的落实，完成上级党委组织交办的其他相关工作； 
2、根据系人事管理要求协助系人事主管领导处理人事聘任、简历筛选及聘岗相关工作，完成上级人事部门交办的其他相关工作； 
3、离退休教职工日常事务办理及服务工作； 
4、博士后进出站的相关工作； 
5、机要文件及保密文件的处理工作；6、研究生新生档案的管理工作；
7、文书档案的管理及提交工作； 
8、系里安排的其他行政事务工作。
	1、中共党员；
2、有突出的文字功底，较强的公文写作能力；
3、专业不限，复合专业背景优先； 
4、具有相关工作经验者优先。 
	1

	化学学院
	综合办公室岗位
	1、化学楼的安全管理； 
2、化学楼设备的日常维修管理；
3、参与办公室日常值班、接待等行政工作； 
4、完成领导交办的其它工作。
	1、积极热情，踏实肯干，有较强的事业心、责任心和奉献精神，有良好的沟通协调及合作能力；
2、熟练操作Excel、Word等计算机办公软件； 
3、有较强的文字功底和公文写作能力； 
4、具有理工科背景（比如化工、土木工程、给排水等专业）者优先。
	1

	
	党委人事办公室岗位 
	1、化学学院党务工作； 
2、人事工资管理 
3、人才项目申报管理
4、参与办公室日常值班、接待等行政工作； 
5、完成领导交办的其它工作。 
	1、中共党员； 
2、积极热情，踏实肯干，有较强的事业心、责任心和奉献精神，有良好的沟通协调及合作能力； 
3、较高的英语水平； 
4、熟练操作Excel、Word等计算机办公软件； 
5、有较强的文字功底和公文写作能力； 
6、具有理工科背景。 
	1 

	生命科学学院 
	综合办公室岗位
	1、办公室日常行政管理； 
2、管理学院公共设备、办公用品等；
3、协助主管领导开展大楼的运行维护工作，工程维修协调、常用耗材的采购、安全管理等。 
	1、熟练运用word、excel等办公软件，有良好的语言表达能力和写作能力； 
2、愿意从事基层行政服务工作，为人正派、自律，原则性强、责任心强；
3、善于与人沟通，有一定的组织和协调能力；
4、理科背景优先。 
	1

	
	业务办公室岗位 
	1、学院各项基金的申请工作以及项目进展报告和结题报告的提交； 
2、学院各类科研信息的收集、整理和统计汇总； 
3、起草学院科研相关的规划和总结报告； 
4、学院各类学术交流活动的组织和安排； 
5、协助国家重点实验室年报的编制。 
	1、有生物学相关专业背景； 
2、有良好的中英文语言表达能力和写作能力； 
3、有良好的沟通、组织、协调能力及较好的应变能力；
4、责任心强，有良好的服务意识和团队合作精神； 
5、有相关工作经验者优先。 
	1


