南京航空航天大学资产经营有限公司

行政岗位招聘启事

    根据工作需要，南京航空航天大学资产经营有限公司拟以劳务派遣方式招聘行政岗位人员，具体要求和工作职责如下：

岗位名称及职责要求

	岗位名称
	人数
	岗位职责
	聘用条件

	资产经营公司办公室行政干事
	1-2
	1、配合做好学校经营性资产管理相关工作，做好各类统计资料的汇编、上报；

2、负责文件处理、会议安排、业务接待等日常行政办公事务；

3、负责公司的档案管理、合同管理、印章管理及网站建设；

4、协调公司内部各部门关系，处理公司与学校其他部门之间的日常事务，做好公司党务、人事、安全生产和保密等各项工作；

5、负责公司固定资产、办公设备的日常管理；

6、完成领导交办的其它工作。
	1、硕士及以上学历，应往届毕业生；

2、具有较强的语言文字表达能力及计算机应用能力；
3、有良好的沟通能力和团队协作精神；

4、有较强的责任感，吃苦耐劳、乐于奉献、诚实守信。


聘用办法

    该岗位的聘用方式为劳务派遣，按照国家和学校相关规定，由劳务派遣公司与派遣人员签订聘用合同，支付协议工资，缴纳社会保险等。
三、应聘要求
1.应聘人员需提交以下纸质材料：《南京航空航天大学资产经营有限公司行政岗位申请表》、个人简历、学历学位证书复印件等。并于2017年6月12日前将纸质材料寄送至联系人处。
2.简历投递截止时间为2017年6月12日。若在招聘截止后两周内未接到电话面试通知，说明未通过初审，不再另行通知。 
四、联系方式（应聘资料快递或送达）
联系人：程老师 电话：025-84896178   电子信箱：chengcheng@nuaa.edu.cn 
快递地址：南京市御道街29号南京航空航天大学资产经营公司 
送达地址：南京航空航天大学明故宫校区B20号楼221房间

南京航空航天大学资产经营有限公司行政岗位申请表
	一、申请人基本情况

	姓名
	
	性别
	
	籍贯
	
	出生地
	
	照片

	出生年月
	
	政治面貌
	
	婚姻状况
	
	

	健康状况
	
	民族
	
	宗教信仰
	
	

	身高
	
	证件类型 

证件号码
	
	

	最高学历毕业年月、毕业

学校/单位
	
	最高学位、授学位年月、授予

学校/单位
	

	懂何种外语

及熟练程度
	
	计算机

熟练程度
	

	联系方式
	E-mail：

手机：           家庭电话：
	若获得应聘可来报到时间
	

	申请岗位
	

	受教育情况
	起止时间
	毕业学校/单位
	所学专业
	学位
	学制
	是否全日制
	学习方式

（脱产/在职）

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	工作经历
	起止时间
	所在单位名称
	技术职称、职务

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	奖惩情况
	

	在校期间担任的社会工作
	

	二、应聘申请

	应聘申请及对未来工作设想和预期

目标
	

	自我

评价
	

	家庭主要成员及主要社会

关系
	姓名        家庭关系        出生年月         工作单位、职务

	其他需要说明的

情况
	

	与本校教职工有何亲属关系请说明（包括夫妻关系、直系血亲及其配偶关系、三代以内旁系血亲关系，

没有请填无）
	

	本人郑重承诺,所填资料真实。

　　　　　　　　　　　　　　　申请者签名：（手写签名或手写体电子签名）

　　　　　         　年　　　月　　　日


