
学历学位
要求

（全日制）
专业要求

其他要求
（请分条描述）

1
国际交流
合作处

国际化管理 无 2 机关管理岗 硕士研究生 专业不限

1. 热爱大学国际化事业，愿意为
学校的国际化全身心贡献5-10
年；
2. 熟练使用办公软件；
3. 乐观的理想主义情怀和真诚为
师生服务的善良心境；
4. 具有良好的沟通能力，踏实工
作的工作态度；
5. 身体健康，能够胜任经常的外
出奔波。

1. 教职工、学生因公证照申请和签证
（通行证）申请与派送；
2. 国际交流事务。

62400 中关村校区

2 人事处
人力资源
服务岗

无 1 机关管理岗 硕士研究生 专业不限

1.中共党员；
2.热爱高校教育管理事业；
3.具有较强的责任心和服务意
识；
4.具有良好的组织协调、团队合
作、语言表达和沟通交流能力；
5.熟练使用各种计算机办公软
件，具有较强的公文写作能力和
英语应用能力。

1.负责教职工因私出国审批、因公出国
人员审核和政审手续的办理工作；
2.负责教师海外学术出访、长期公派出
国项目各类手续的办理工作；
3.负责教职工各类证明的出具工作；
4.负责教职工请假考勤、学历学位认证
工作；
5.完成领导交办的其他工作。

62400 中关村校区

3
良乡校区

学生服务中心
服务中心
管理岗

无 1 机关管理岗 硕士研究生 专业不限
1.熟练使用办公软件
2.有较强的公文写作能力

1.为入驻中心的部门及工作人员提供服
务和支持
2.定期检查和维护服务中心设施
3.根据需要承担领导安排的其他工作

62400 良乡校区

岗位职责
（请分条描述）

税前
年收入
（元）

所属校区
隶属实验室

、
研究所
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4 财务处
校园卡卡务

管理
无 1 机关服务支撑岗

大学专科
以上

会计相关
专业

1、 有良好的思想道德和职业操
守，责任心强，身体健康
2、 财经类专业毕业，全日制大
专及以上学历
3、 熟悉国家财经、会计、税务
等法律法规
4、 持有会计从业资格证
5、 能熟练操作计算机财务软件

1、 贯彻执行学校校园卡管理与服务的
相关规章制度，负责校园卡卡片的入库
、制卡、发放、冻结、解冻、挂失、解
挂、延期、回收、销户等管理业务，已
及卡片发放资料的存档工作。2、 按照
校园卡发放管理的相关规定，负责对校
园卡申办信息的初步审核工作；并对“
校园卡申请表”、“校园卡集中办理汇
总表”的填写进行业务指导和服务。3、
对于批准办理的校园卡申请，负责校园
卡申办账户的开立、制卡、发放，以及
卡片发放资料的存档、卡片工本费收取
等工作。4、 负责对入校新生批量卡片
的定购、开户、制作、发放各环节的管
理事务，在卡管中心其他岗位人员的协
助下，及时、准确地完成批量卡片的发
放业务。5、 负责校园卡账户的冻结、
解冻、延期及注销工作。配合学校管理
的需要，及时对需要冻结或解冻的账户
进行处理；对于过期的校园卡及账户，
根据具体情况进行延期或注销处理。6、
按照校园卡管理的相关规定，负责办理
校园卡的挂失与解挂业务。7、掌握卡片
的需求和供给状态，保证校园卡的正常
发放与补卡办理需要。掌握校园卡的一
般性鉴别技术，负责卡片的更换及补办
业务。8、负责校园卡工本费及押金的收
取业务，按出纳岗位性质缴存所收取的
费用，并为账务管理岗提供相关数据和
账务，协助做好账务管理工作。9、配合
卡管中心其他岗位，共同做好相关工
作；完成领导安排的其他任务。

50400 中关村校区
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5 宣传部 新闻编辑岗 无 1 机关服务支撑岗 大学本科
新闻媒体类
相关专业

1.能够独立针对新闻事件开展宣
传报道，具有一定的文字创作能
力；
2.能够熟练使用办公系统软件；
3.对电视新闻宣传工作有较强的
兴趣，具有新媒体维护操作经验
者优先。

1.负责新闻事件宣传报道方案的策划；
2.负责新媒体发布素材的制作、编辑、
维护；
3.负责新闻宣传文案和脚本撰写；
4.参与学校大型活动视频专题片的摄制
、编辑工作；
5.协助完成办公室事务性工作；
6.完成领导交办的其他工作。

55200 中关村校区

6 审计室 财务审计员 无 1 机关服务支撑岗 大学本科 会计或审计

1.有会计、审计实际工作经验者
优先
2.熟练操作计算机，熟悉WORD、
EXECL、ACCESS

1.开展财务审计工作
2.审计室有关行政工作
3.其他工作

55200 中关村校区

7 软件学院 教学干事 无 1 机关服务支撑岗 大学本科 专业不限 管理学专业优先

1、 协助本科教学干事完成学院本科教
学相关教务运行管理工作。
2、 协助完成学院教学科研办公室相关
工作。
3、 完成主管领导及其他领导交办的工
作。

45000 中关村校区

8 宣传部 艺术馆管理岗 无 1 机关服务支撑岗 大学本科 专业不限

1.能独立组织艺术馆相关工作，
较强的协调能力和管理能力；
2.熟练使用办公软件；
3.具有良好的团队意识，责任感
强。

1.维护学校艺术馆的日常运行；
2.组织中关村校区、良乡校区的艺术馆
办展组织；
3.参与文化建设的相关工作；
4.有学生干部经历者优先；
5.完成领导交办的其他工作。

62400 中关村校区
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9 校医院 护理岗 无 2 校医院岗
大学专科

以上
护理

1.爱岗敬业，勤奋上进，诚实守
信，责任心强，有良好的团结合
作精神；
2.有3年以上临床工作经验；
3.护理理论知识扎实，基本操作
技能熟练；
4.有社区护士证者优先。

1.在护士长领导下、护师指导下进行工
作；
2.认真执行各项护理工作制度，各班岗
位工作制和技术操作规程，正确执行医
嘱，及时完成各项治疗及护理工作；
3.做好查对及交接班，防止差错事故的
发生；
4.做好基础护理和心理护理，经常巡视
病房，遇有问题及时汇报护士长和主治
医师；
5.认真做好各种药品、急救物品的准备
和保管工作；
6.严格执行消毒隔离制度，防止发生交
叉感染；
7.协助医师进行各种诊疗工作，负责采
集各种化验标本；
8.认真按要求书写各种护理记录。

50400 中关村校区

10 材料学院 科研实验员 特种实验室 1 科研支撑岗 硕士研究生
仪器分析或
高分子材料

具有仪器操作经验，会使用TG、
DSC、红外、X射线荧光光谱仪、
液相色谱、量热仪、氧指数仪、
垂直燃烧仪等相关仪器使用工
作，愿从事仪器，分析管理，为
人正直、勤劳肯干。

1.根据实验内容的要求，在实验技术人
员指导下，加工、制作某些器件、部件
并负责安装。承担科研任务所需要的自
制件的加工、定做业务。
2.负责仪器配套检查，承接校内外测试
任务。
3.熟练掌握本实验室主要设备的性能和
工作原理，做好日常维修、检修。
4.保持实验室的卫生，做好安全环保工
作。

50000 中关村校区
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11 学术秘书 特种实验室 1 科研支撑岗 硕士研究生 高分子材料

为人正直，勤劳肯干，学风端
正，善于处理日常事务，熟悉办
公软件，具有一定的交际能力和
团队精神，有一定的外语写作和
交流能力。

1.负责本学科组教学科研管理。
2.实验室管理。
3.课题组财务管理。
4.协助老师撰写科研项目等相关报告，
撰写学术论文。
5.负责课题组保密事宜。
6.保持实验室的卫生，做好安全环保工
作。

50000 中关村校区

12 研发岗 特种实验室 1 科研岗 硕士研究生
高分子材料
/含能材料

具有含能材料相关科研生产从业
经历，愿意从事科学研究相关工
作。为人正直，勤劳肯干。学风
端正，具有一定的交际能力和团
队精神，有一定的外语写作和交
流能力。

1.熟练掌握含能材料制备原理及操作技
术方法，能独立设计配方，开展配方研
究及性能表征。
2.会使用本实验室表征仪器及技安工作
。
3.参与课题实验及靶场性能试验。
4.鼓励积极撰写科研论文。
5、保持实验室的卫生，做好安全环保工
作。

50000 中关村校区

材料学院


