
附件 1

任职条件与岗位职责

学校办公室（1个岗位）

信访科（接诉即办中心）行政岗位 1人

1.中共党员，硕士学历及以上，来校工作五年及以上，熟悉学校基本情况；

2.具备过硬的政治素质，工作认真负责，奉献意识强；

3.具有良好的文字写作功底和组织沟通协作能力；

4.负责市民热线、校园接诉即办相关工作；

5.负责信访科日常接访、工作电话接听和信访事项的处理；

6.负责接诉即办相关平台运维、数据录入以及科室档案整理工作；

7.完成领导交办的其他工作。

联系人：郭云鹏 联系电话：68902214

宣传部（1个岗位）

思想政治教育岗位 1人

1.中共党员，马克思主义理论、思想政治教育等相关专业，硕士及以上学历；

2.熟悉宣传思想文化工作，具有较高的理论素养，具备文稿写作能力；

3.负责思想政治教育工作，承担党委理论学习中心组秘书工作；

4.负责理论学习材料编印工作；

5.负责做好思政类项目申报工作；

6.承担文稿撰写工作；

7.负责宣传部文书、档案管理工作；

8.负责党报党刊征订等相关工作；

9.完成领导交办的其他工作。

联系人：扈晓雨 联系电话：68909920



研究生院（研究生工作部）（1个岗位）

研究生事务管理岗位 1人

1.中共党员，硕士及以上学历；

2.能熟练使用计算机，具有较强的文字表达能力、沟通协调能力，责任心强，

严谨细致；

3.有参与党建工作、人才培养工作、学生管理工作经验者优先；

4.起草并具体组织实施研究生事务管理类规章制度；

5.负责学生日常教育管理工作和违纪处理工作；

6.负责研究生理论学习和理想信念教育推进工作；

7.负责研究生校园文化建设工作；

8.统筹协调研究生身心健康及突发事件应对工作，协助承担校园安全稳定、

大型活动组织等管理工作；

9.完成领导交办的其他工作。

联系人：张恒 联系电话：68907096

基建处（1个岗位）

行政管理岗位 1人

1.男女不限，年龄 40周岁以下；

2.硕士及以上学历；

3.具有较强的文字功底和沟通能力，能熟练运用计算机等现代化办公设备；

4.具有一定的组织协调能力和团队协作能力，并具有良好的服务意识；

5.有深入一线的实干精神，有承担高强度工作任务的身体条件；

6.有项目管理、财务及造价管理等相关工作背景优先考虑。

联系人：赵琰 联系方式：68902701

妇女联合会（1个岗位）

办公室行政岗位 1人

1.中共正式党员，硕士研究生学历及以上；

2.思想政治素质好，能认真贯彻执行党的路线方针政策，政治立场坚定；



3.工作细致认真，具有较强责任感、团队协作精神和服务意识，有较好的群

众基础；

4.具有较强的语言表达能力、文字处理能力和沟通协调能力，有较强的学习

能力和意识；

5.熟练运用 Excel、Word、PPT 等办公软件；

6.具有党团工作经验者优先；

7.协助组织重要会议、活动，起草有关文件文稿；

8.组织协调教育培训、宣传工作；

9.组织和开展妇女关怀和健康教育活动；

10.开展妇女慰问和帮扶等工作；

11.完成上级妇联、学校党委及领导交办的其他各项工作。

联系人：李灵 联系方式：68901472

国有资产管理处（2个岗位）

住房管理岗位 1人

1.原则上年龄 45周岁及以下；

2.思维严谨、做事仔细、工作踏实、责任心强；

3.具有较强的沟通和组织协调能力、问题分析能力和公文写作能力；

4.掌握与房屋管理相关的法律基础知识，熟悉国家和北京市公房管理相关制

度者优先；

5.负责学校土地证、公有用房和个人住房产权证办理工作；

6.负责周转房、人才房管理工作。制定和落实学校公房相关制度；

7.负责学校公房房租计算、收缴工作；

8.配合领导处理公房所有权、使用权等相关纠纷，解决与住房相关的历史遗

留问题。

资产管理岗 1人

1.原则上年龄 40周岁及以下；

2.具有高度的责任心和服务奉献意识，较强的执行力、组织协调能力、表达

沟通能力和团队合作精神；



3.具有较强的公文写作能力，熟练使用信息化办公工具，能够独立起草各种

工作文稿；

4.熟悉教学等空间调配和管理经验者优先；

5.负责对资产进行调配和统筹管理，完成信息统计、数据上报等工作；

6.负责经费预算的申报、日常管理、绩效考评等工作；

7.负责各类用房、教学空间的调配和运行管理工作；

8.完成领导交办的其他工作。

联系人：战永佳 联系方式：68903370


