海南大学中爱国际合作办学项目
行政秘书招聘启事
海南大学与爱尔兰都柏林理工学院合作举办会展经济与管理专业本科教育项目（专业代码：120903H，以下简称项目）于2015年1月获得教育部正式批准（批准证书：MOE46IE2A20141684N），同年9月开始招生。现因工作需要，特向社会公开招聘优秀项目行政人员2人。 
岗位描述及待遇

岗位描述

本岗位为行政秘书，主要承担项目的日常行政管理工作。

负责文件的起草、收发、整理、归档等。

负责协调安排各类会议，会议记录、会议纪要等有关材料的撰写。

负责对上级、企业、政府等主管部门的联系。

做好学校各级来宾的接待和礼仪安排。

完成学院和项目领导交办的其他工作。

工资待遇

工资待遇：参照学校在编同级人员的标准执行，试用期为3个月。
二、招聘程序

2018年4月26日至5月3日，向全社会发布招聘启事。 

2018年5月3日至4日，接收报名材料，并根据报名材料进行资格审查。

2018年5月5日，通过资格审查的报名者参加相关考试，5月6日-5月8日对结果进行公示。 

2018年5月9日，向学校人事处报请拟聘用人员。

应聘条件

（一）基本要求

1.思想政治素质优秀，具有浓厚的团队合作意识和优良的人格魅力。 

2.年龄不超过35周岁。

3.身体健康，勤奋好学。

4.至少有1年（含）以上的相关工作经历。

（二）学历学位要求

具有普通全日制研究生学历并获得硕士学位（且须具有普通全日制四年制及以上本科学历并获得学士学位）。
（三）专业要求

1.具有良好的英语交流能力（英语六级425分（含）以上，或者雅思6.0分（含）以上，或者在英语国家留学1年（含）以上），同等条件下，有在英语国家留学经历的优先。

2.能够熟练操作各种常用的办公软件，

3.具有良好的文字表达能力，熟悉公文写作。同等条件下，有行政秘书等工作经历的优先。 

四、考试内容 

1.上机操作有关办公软件。

2.常用公文写作和英文写作。

3.面试（含中英文面试）。

五、报名

（一）报名方式：请将报名表以及有关证件的扫描件或照片发送至hnu_dit@163.com。 

（二）报名时间：从公告之日起至2018年4月3日18:00止（以报名邮箱收到报名邮件的时间为准。

（三）联系电话：0898-66160459

附件：报名表  
海南大学中爱国际合作办学项目行政人员招聘报名表

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	照片

	最高学历
	
	最高学位
	
	所学专业
	
	

	毕业学校
	
	联系电话
	
	

	主要特长
	
	电子邮箱
	
	

	大学起的学习经历
	

	工作经历
	

	英语水平
	

	常用软件操作能力
	

	其他
	


须提交扫描件或照片的证件包括：身份证（正反面）、最高学历证书、最高学位证书、英语成绩证明材料、工作经历证明。
