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	一般管理岗
	1
	1.工作严谨细致，能安心在秘书岗位工作，服从学院工作安排，工作踏实，耐心认真，坚守岗位、团结同事，具有较强的组织、协调、沟通、材料撰写能力，能适应本职工作。
2.具有全日制研究生学历，所学专业为工科专业，机械、交通类专业优先。
3.具有较强的英语读写与口语沟通能力，CET-6成绩425分及以上者优先。
4.掌握现代信息技术，能熟练使用各种办公软件。
	学科建设秘书
	

	一般管理岗
	1
	1.工作严谨细致，热爱教学管理工作，能安心在教学秘书岗位工作，服从学院工作安排，工作踏实，耐心认真，坚守岗位、团结同事，能适应本职工作。
2.具有全日制研究生学历，所学专业为工科专业，机械类、交通类专业优先。
3.具有较强的组织、协调、沟通能力和一定的写作能力。
4.掌握现代信息技术（计算机操作与网络使用），并能在教学管理中应用，同时能熟练使用各种办公软件。
	教学秘书
	


