北京理工大学选拔保留研究生入学资格从事学校机关管理工作
岗位志愿书
一、岗位职责
1．学校办公室职员：开展校内外综合协调工作，组织实施学校重要会议、重要活动和重要接待；处理学校印信事务和来往信函；围绕学校中心工作开展调查研究，提供决策咨询；进行学校重要决议和批示的督查督办。
2．信息化办公室职员：开展学校信息化平台规划和建设工作；协调校内二级单位的信息化建设工作；维护信息化平台运行。
3．党委组织部职员：根据党的路线、方针、政策和党委会的决议，在调查研究的基础上实施党的组织工作的具体计划和措施，开展学校党建工作；开展基层党组织建设；开展党员发展、入党积极分子培训和党员教育管理。
4．党委宣传部职员：开展学校各级新媒体的建设、维护和管理工作；开展校园二级新媒体管理的培训工作；开展其他与新媒体管理有关的工作。
5．人事处职员：为教职工进行各类人事手续办理工作；开展人事相关的文件处理、校内外协调工作；开展人事相关的信息汇总、统计分析和简报工作；开展人事处上传信息公开网的相关工作。
6．校友会办公室职员：开展档案馆在册校友数据管理工作以及每年新增校友数据电子化处理工作；维护校友数据库平台；利用专业化数据挖掘手段挖掘与更新校友数据。
7．教育基金会办公室职员：开展教育基金会宣传工作；开展教育基金会活动策划、项目总结等文案工作；管理教育基金会内部文件，做好规章制度的起草、制订和修订工作。
二、志愿填报
本人根据以上岗位职责，志愿填报北京理工大学                  岗位。
三、本人承诺
本人已仔细阅读和熟悉选拔保留研究生入学资格从事教育管理工作的相关政策和办法，并严格遵守各项规定。
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