附件1：
东北大学佛山研究生院2021年行政管理岗位招聘信息表
	部门
	招聘岗位
	岗位数量
	主要职责
	任职资格

	院办公室
	行政岗位
	1
	1.负责印章管理；
2.负责文电处理、公文流转、文件印发；
3.负责佛山研究生院网站和微信公众号管理；
4.协助做好综合性文字材料的写作工作；
5.协助做好院务会议等活动的组织，整理并印发纪要，做好决议督办工作； 
6.协助做好院级接待和对外联络工作；
7.完成佛山研究生院领导交办的其它工作。
	1.行政管理、中文等相关专业，本科以上学历；
2.中共党员；
3.拥有高校行政管理工作经验优先考虑；
4.具有较好的语言表达能力、沟通协调能力、策划执行能力、文字写作能力；
5.熟练使用办公软件、办公自动化设备；
6.积极进取，责任心强，有高度的工作热情，良好的团队合作精神。

	学生工作部
	研究生管理
	1
	1.研究生日常管理、培养管理、就业管理等工作；
2.完成佛山研究生院领导交办的其它工作。
	1.全日制硕士及以上学位；
2.中共党员；
3.熟练驾驶、熟练运用OFFICE等办公软件；
4.教育学相关专业、有研究生管理工作经历者优先；
5.具有较强的责任感和团队合作精神，有良好的沟通协调能力。




