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	性别
	
	出生
年月
	
	政治
面貌
	

	现部门/单位
	
	现任
岗位/职务
	

	编制
类型
	事业编      员额制 
校本级编外  劳务派遣
	入职
时间
	
	联 系
电 话
	

	学 习 经 历
	起止时间
	毕业院校
	所学专业
	学历/学位

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	主
要
工
作
经
历
	起止时间
	工作单位
	岗位/职务
	主要工作内容及职责

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	近三年
考核结果
	

	秘书相关工作能力与资质
	（可多选或补充说明）
 熟悉高校教务管理系统操作；
 具备教学计划制定、排课、选课、成绩管理、毕业审核等流程经验；
 有学生学业指导、考试组织、教学档案管理经验；
 掌握公文写作、数据统计分析能力；
 持有高校教师资格证/行政秘书资格证；

其他相关能力：                                             

	个人陈述
	结合二级学院秘书岗位要求（如服务意识、责任担当、沟通协调能力、业务熟练度等），说明自身优势、对岗位的理解及未来工作规划。












         
                                         


                                    申请人签字：

	所在部门/单位推荐
意见
	






负责人签字（单位公章）：

年     月     日

	人事处
意见
	





负责人签字（单位公章）：

年     月     日

	学校意见
	

                                  


                                     领导签字：                                  
                                              
年       月       日
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