（一）六级职员
	序号
	岗位
	专业
	学历
	人数
	岗位要求

	1
	办公室副主任
	中文、行政管理等专业
	本科及以上
	1
	熟悉日常公文行文，具备较强的政策理论水平、文字综合与协调办事能力，5年以上国家机关、事业单位或大中型企业办公室管理工作经验，有胜任领导工作的专业知识和管理能力。现任职务应为招聘岗位职务即六级职员及相当职务。

	2
	财务处副处长
	财务会计等专业
	本科及以上
	1
	5年以上财务管理工作经验，具有会计从业资格证书，会计师及以上专业技术职称。熟悉国家财务、税收相关政策法规及行政事业单位财务管理规定，熟悉财务管理和账务处理业务程序，精通财务会计业务工作，系统掌握岗位所需的业务知识和技能，有胜任领导工作的专业知识和管理能力。现任职务应为招聘岗位职务即六级职员及相当职务。


（二）一般职员
	序号
	岗位
	专业
	学历
	人数
	岗位要求

	1
	党务
（管理
岗位）
	中文等
专业
	本科及以上
	1
	中共党员，具有较高的政治理论水平，具有较高的政治素质和政策、文字水平，具有较强的综合协调能力和社会交往能力；熟悉党务工作基本业务、团委、统战工作的基本业务知识；具有2年以上相关工作经历。

	2
	人事（专业技术岗位）
	人力资源等专业
	本科及以上
	1
	了解人事相关政策、法律、法规，掌握业务范围内的专业知识，熟悉人事各项工作的规定和流程；做事严谨，能承受较大的工作压力；熟练使用常用办公软件及相关人事管理软件；具有2年以上相关工作经历。

	3
	会计（专业技术岗位）
	财务会计等专业
	本科及以上
	3
	具有会计从业资格证书，助理会计师及以上职称。熟悉国家财务、税收相关政策法规及单位财务管理规定，精通财务会计业务流程，系统掌握岗位所需的业务知识和技能，熟悉财政预算管理政策。有较好的文字表达能力，能熟练使用财务软件和其他办公软件；工作细致，责任心强；具有2年以上相关工作经历。

	4
	出纳（专业技术岗位）
	财务会计等专业
	大专及以上
	1
	具有会计从业资格证书、助理会计师及以上职称。严格遵守财经纪律规定，为人诚实，无不良记录，熟悉会计法规、财经政策、现金管理条例、财务制度。具有良好的沟通能力,善于处理流程性事务、能熟练运用电脑，熟悉银行结算业务。具有2年以上相关工作经历。

	5
	音视频资料管理（专业技术岗位）
	多媒体有关专业
	大专及以上
	1
	熟练使用媒资管理平台，掌握系统编目原则；责任心强，条理清晰，学习能力强；具有2年以上相关工作经历。

	6
	物业
管理（管理岗位）
	会计及相关专业
	本科及以上
	1
	熟悉国家政府采购政策，有国有资产管理和政府采购的相关经验；做事条理性、计划性强，沟通能力强；具有2年以上相关工作经历。

	
7
	项目策划（专业技术岗位）


	营销、策划及相关专业
	本科及以上
	1
	熟练掌握现代营销策略，活动执行能力强，有参与执行全国性大型活动经验，有组织策划和执行大型活动或论坛经验者优先。具有2年以上相关工作经历。

	
	
	公共卫生等专业
	硕士及以上
	1
	具有编辑制作科普读物、教材、宣传品的相关经验，有参与执行课题研究的经历。有较好的对外拓展、合作洽谈和项目执行的能力，具备良好的文字功底和语言表达能力及团队合作意识；具有2年以上相关工作经历。
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	本人保证上述表格中所填内容完全真实，如有虚假，愿意承担一切责任。

应聘人签名：

年   月   日

	备注
	“户籍性质”为北京城镇、北京农户、外埠城镇、外埠农户。
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