	工业和信息化部机关服务中心公开招聘岗位信息表

	                                                                            填表时间：2015 年 3 月 12 日

	岗位名称
	岗位职责
	招聘人数
	招聘条件

	
	
	
	招聘范围
	专业
	学历
	学位
	其他条件

	行政事务
	知识产权项目专利分析和知识产权项目实施
	1
	应届毕业生
	工商管理
	研究生
	硕士及以上
	大学英语六级考试合格，语言、文字表达和计算机操作能力较强，具有相关实习经历，北京生源

	财务管理
	财务会计
	1
	应届毕业生
	工业会计、财务管理、注册会计师专门化
	研究生
	硕士及以上
	熟练使用会计信息化、办公自动化（如：office等）软件；熟悉行政事业及企业财会制度，有工业企业会计核算和财务分析经验者优先；具有注册会计师、中级会计职称者优先，北京生源

	工程管理
	房屋大中修工程

管理及房产土地

信息管理
	1
	应届毕业生
	土木工程、工程管理或建筑工程相关专业
	研究生
	硕士及以上
	具有一定的计算机软硬件维护能力，能够熟练使用office办公软件，以及Project、CAD等工程类软件，具有较强的沟通能力和文字写作水平，京外生源

	文件录入
	文字录入、排版，电子公文制作处理
	1
	应届毕业生
	计算机、管理及相关专业
	本科及以上
	学士及以上
	耐心细致，责任心强，计算机操作能力较强，有相关实习经历，北京生源

	会展组织
	会议安排           会务服务保障
	1
	应届毕业生
	不限专业
	本科及以上
	学士及以上
	服务意识好，组织协调能力和责任心强，有公文写作基础，京外生源

	服务保障
	起草规划，编制方案，提出设计要求
	1
	应届毕业生
	城市规划与设计
	研究生
	硕士及以上
	专业知识扎实，熟悉城市规划建设，具有相关实习经历，北京生源

	外事服务
	出国团组证件办理
	1
	应届毕业生
	工商管理
	本科及以上
	学士及以上
	英语水平较高，专业基础扎实，有较强的组织协调能力，北京生源
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