附件3.
[bookmark: _GoBack]2016年上海交通大学“行政管理培训生”岗位列表
	序号
	用人单位
	岗位名称
	需求人数
	岗位要求
	岗位
联系人
	电话

	1
	机械与动力工程学院
	综合管理岗
	1
	1、具备较好的交流沟通与组织协调能力；2、写作能力出色，善于学习和接受新事务；3、熟练应用计算机和办公软件，具备较好的中英文表达能力；4、身体健康，具有较高的职业素养、敬业精神和团队精神；5、工作耐心细致，有创新意识和全局观念。
	郝静
	342059119

	2
	物理与天文系
	人力资源助理
	1
	1、具备较好的交流沟通与组织协调能力；2、具备较好的文字处理能力和表达能力； 3、熟练应用计算机和办公软件；4、具有理工科背景和相关的中英文文档处理能力； 5、具有较高的职业素养、敬业精神和团队精神；6、愿意从事行政管理工作，有事业心、责任感，合作与服务意识强；7、具有较好的外语水平。
	朱敏
	54748528

	3
	农业与生物学院
	综合管理岗
	1
	1、具备较好的交流沟通与组织协调能力；2、具备较好的文字处理能力和表达能力； 3、熟练应用计算机和办公软件； 4、具有较高的职业素养、敬业精神和团队精神；5、愿意从事行政管理工作，有事业心、责任感，合作与服务意识强；6、具有较好的外语水平。
	杜清清
	34207071

	4
	凯原法学院
	综合管理岗
	2
	1、具备较好的交流沟通与组织协调能力；2、具备较好的文字处理能力和表达能力； 3、熟练应用计算机和办公软件； 4、具有较高的职业素养、敬业精神和团队精神；5、愿意从事行政管理工作，有事业心、责任感，合作与服务意识强；6、具有较好的外语水平；7、中共党员。
	付媛媛
	62934327

	5
	体育系
	宣传岗
	1
	1、具备较好的交流沟通与组织协调能力；2、具备较好的文字处理能力； 3、能熟练应用PS软件； 4、具有敬业精神和团队精神以及较强的合作与服务意识。
	陈刚
	54747771

	序号
	用人单位
	岗位名称
	需求人数
	岗位要求
	岗位
联系人
	电话

	6
	转化医学办公室
	行政管理岗
	1
	1、具备较好的交流沟通与组织协调能力；2、有转化医学相关技术及工程的学科交叉能力及背景；3、有国外学习经验，熟悉国际先进实验室运行管理；4、有初步生命科学相关领域实验室管理经验；5、有很强的学习能力及快速适应能力；6、熟练应用计算机、办公软件及相关工程绘图软件；7、具有较高的职业素养、敬业精神和团队精神；8、愿意从事行政管理工作，有事业心、责任感，合作与服务意识强；9、具有较好的外语水平。
	张雅静
	34208251

	7
	图书馆
	系统维护馆员
	1
	1.熟练Windows和Linux服务器的安装、配置与维护； 2.熟悉Oracle、SQL Server、MySQL等关系型数据库的管理与维护； 3.掌握交换机、路由器、防火墙等网络设施的规划与配置，具有网络故障的分析及解决能力； 4.熟练掌握计算机常用软硬件的安装与应用；5.具有独立进行计算机相关技术学习、研究和实践能力。 6.具有团队合作精神，工作细致耐心，责任心强。
	李杨
	34205929

	
	
	学科服务辅助馆员
	2
	1.辅助学科馆员开展相关图书馆服务工作；2.熟练操作word、excel、powerpoint等各种办公软件，有较强的文案写作与组织管理能力； 3.沟通能力、协调能力、执行能力、学习能力强； 4.爱岗敬业，能够潜心从事学科服务工作，注重细节，认真细致；5.对基于文献数据的图书馆信息分析产品具有一定的兴趣和能力。
	
	

	8
	人力资源处
	综合管理岗
	1
	1、具备较好的交流沟通与组织协调能力；2、具备较好的文字处理能力和表达能力； 3、熟练应用计算机和办公软件； 4、具有较高的职业素养、敬业精神和团队精神；5、愿意从事行政管理工作，有事业心、责任感，合作与服务意识强；6、具有较好的外语水平。
	陈露君
	34206717




