
附件1

序号 单位（部门） 岗位名称 数量 岗位职责 招聘条件 备注

1 航海学院 一流学科专职秘书岗 1

1.负责跟踪本学科学术前沿动态和发展趋势，搜集有关信息，协助学科带头人
掌握国内外发展动态；
2.负责学科建设相关的数据采集、汇总、填报和学科宣传报道工作；
3.负责协助制定经费预算及管理，做好学科日常管理工作；
4.负责协助做好学科和学位点、重点实验室的评估工作；
5.负责协助做好学科总结和学科平台建设工作；
6.完成学校、学院交办的其他工作。

1.具有研究生学历、硕士及以上学位，同时具有本科学
历、学士学位；
2.研究生阶段所学专业为交通运输工程者优先；
3.英语能力须达到全国大学英语等级考试六级水平（取
得六级证书或考试成绩达到425分，取得英语语种国家
或地区学历学位者可不做此项要求）。

2 理学院 教科研秘书 1

1.负责学院教学、科研相关荣誉奖励、项目申报、成果申报的通知、汇总、初
审与上报等相关工作；
2.负责学院学术交流、讲座、报告等活动的通知、组织等相关工作；
3.负责学院外专引智项目的申报及总结，外专的日常生活管理工作；
4.负责学院实验室安全管理、大型科研仪器设备开放与共享相关工作；
5.负责教学、科研相关数据统计及上报，年底教学、科技工作量考核统计与汇
总工作；
6.负责科研日常动态的管理，科研工作管理办法具体实施，科研创新团队的组
织申报、协调与管理等工作；
7.负责建立并保管本院教师教学业务档案，本院科研管理文件及材料的整理、
归档工作；
8.协助做好专业评估、专业认证，学科评估等工作的资料和文本整理；
9.完成学校、学院交办的其他工作。

1.具有本科及以上学历、学士及以上学位。
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