生命科学技术学院学生办文员招聘启事
	招聘岗位：综合事务岗

	招聘人数：1 名
	

	聘用方式

	劳动聘用

	招聘条件

	研究生教育学历,硕士及以上学位
1、具有良好的写作能力和计算机应用能力；
2、具有良好的英语听、说、读、写能力；
3、具有良好的组织、协调与沟通能力；
4、具有良好的责任意识、服务意识、敬业精神和团队合作精神；
5、工作主动细致，待人热情，吃苦耐劳，能适应加班、出差等高强度工作安排。

	岗位职责

	1、负责校友联络和社会筹资工作；
2、负责学生事务管理工作；
3、协助宣传和信息化建设工作；
4、完成领导交办的其他任务。

	岗位待遇

	按照学校、学院标准。

	其他

	无

	联系方式

	联系人：徐老师
TEL：021-34204569； E-mail：xujingran@sjtu.edu.cn
联系地址：上海市闵行区东川路800号生物楼2-114


