哲学系行政办公室外事秘书招聘启事
	信息项目
	信息内容

	招聘单位
	哲学系

	招聘岗位
	哲学系行政办公室外事秘书

	岗位类别
	行政

	招聘范围
	校内外公开招聘
	招聘人数
	2人

	岗位职责
	1、全面承担哲学系外事秘书的各项岗位工作；

2、负责并完成哲学系外籍教师及各类型海外专家的日常咨询与服务工作（包括信息咨询，帮助对接签证、人事、教学科研、财务、后勤等校内各项管理服务工作）；

3、参与承担哲学系国际交流、国际会议、人才招聘、海外课程项目的管理服务以及其他外事相关工作；

4、配合系领导交办的其他工作。

	应聘条件
	1.大学本科及以上学历，有哲学专业背景或国外留学经历者优先。
2.英语能力优秀，口语熟练。
3.熟练运用计算机办公软件。
4.能按要求完成规定的工作量。
5.具有良好的学习能力、创新能力和服务意识。
6.工作认真负责，有主动性，原则性强。
7.有较强的沟通能力和团队协作精神。

8.身体健康。

	岗位待遇
	面议

	应聘程序
	接收应聘材料——材料审核——面试。
请将应聘材料通过电子邮件发送至beidazhexue@qq.com，邮件标题请注明“应聘哲学系行政办公室外事秘书”。

	应聘材料
	1、个人简历（含个人近期证件照）；2、学历、学位证书；3、英语水平证明材料；4、其他相关材料。请提供以上材料的pdf文件，作为邮件附件发送。

	联系方式
	beidazhexue@qq.com。谢绝来电、来访。


	备注说明
	材料初审合格者将被通知面试。

未通过初审者恕不另行通知；应聘材料恕不退还。

计划面试时间为6月29日，如有变更，将另行通知。

	发布日期
	2019年 6 月 11 日

	截止日期
	2019年 6 月 25 日


