
经济管理学院经济分院学科秘书招聘启事
一、招聘岗位
学科秘书1个
二、岗位职责
1、 学科发展数据信息的收集整理；

2、 学科建设的组织协助工作；
3、 学科资料的整理；

4、 学科数据库建设与管理；

5、 研究团队的服务；

6、 学术会议的筹备；
7、 科研工作的服务；

8、 讲座新闻稿/会议纪要的撰写;

9、 经济分院的日常行政管理工作；
10、 其他。

三、招聘条件
1、勤奋、刻苦、有事业心，具备较好的沟通、协作能力，具备良好的团队工作精神；
2、从事过经济学相关领域的学习和研究；
3、硕士研究生学历。
四、申请程序
请有意应聘者通过邮件提交个人简历。简历主要包括但不限于：个人基本情况、学习经历、研究或工作经历、论文发表、参加课题情况、获奖、个人自我评价、联系电话等。
五、工作待遇
非事业编，按照经管学院的相关政策和标准，进行工资、福利、保险的发放，其他条件面议。
六、联系方式
联系人：张沛；邮 件：15901222515@163.com；电 话：010-51683845
地 址：北京市海淀区上园村3号北京交通大学思源东楼701；邮 编：100044

附件：报名表

经济分院管理助理报名表

	姓名
	
	性别
	
	民族
	
	籍贯
	

	出生年月
	
	政治面貌
	
	婚姻状况
	
	户口所在地
	

	固定电话
	
	手机
	

	电子邮箱
	

	硕士专业（一级学科）
	
	专业（二级学科）
	

	硕士学位论文题目
	

	申请人学习经历（从本科填起）

	时间
	学校
	专业
	所获学位

	         至
	
	
	

	         至
	
	
	

	
	
	
	

	工作经历（含兼职和实习）

	时间
	单位
	主要工作内容
	职务

	         至
	
	
	

	         至
	
	
	

	
	
	
	

	获奖情况及工作业绩

	

	在学术刊物或会议上发表的有代表性的论文（含待发表的）

	论文题目
	学术刊物或会议名称
	发表时间

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	出版的专著（含待出版的）

	专著名称
	出版社 
	出版时间

	
	
	

	
	
	


填表要求：1.可对表格进行适当调整，把内容全部填写在表格之内，并不影响用A4纸打印；2.论文和著作限于本人为第一作者和导师为第一作者、本人为第二作者。
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