[bookmark: _GoBack]附件：    北京第二外国语学院2026年管理助理、教学助理岗位信息表
	序号
	岗位
	学历
	专业方向
	岗位职责
	人数
	联系方式

	1
	管理助理、教学助理
（全校统筹）
	本科及以上
	文学、管理学、经济学、法学、哲学、教育学
	[bookmark: OLE_LINK3]根据工作需要分配至各单位，协助工作人员处理日常行政事务，或协助教师开展教学辅助工作。
	30
	联系人：张老师，邮箱：renshichu@bisu.edu.cn

	2
	国际学院管理助理
	硕士研究生
	文学、管理学、经济学、法学、哲学、教育学
	参与教学运行管理、考务与成绩管理、办公室日常行政工作等。
	1
	联系人：董老师，邮箱：dongwenhua@bisu.edu.cn

	3
	国际学院教学助理
	硕士研究生
	国际中文教育
	协助完成教学课前准备、教学资料整理、日常考勤统计、课后答疑辅导等。
	1
	联系人：董老师，邮箱：dongwenhua@bisu.edu.cn

	4
	校办企业
研学项目管理助理
	本科及以上
	旅游管理类
	协助开展研学项目课程研发、市场推广、项目执行等工作。
	1
	联系人：杨老师，邮箱：yangxin@bisu.edu.cn

	5
	校办企业
总编室管理助理
	本科及以上
	新闻传播类
	协助开展出版社总编室出版流程管理、文档归纳等工作。
	1
	[bookmark: OLE_LINK5]联系人：杨老师，邮箱：yangxin@bisu.edu.cn

	6
	校办企业
培训项目管理助理
	本科及以上
	英语及相关专业
	协助开展中短期语言培训课程的教学辅助及学生管理工作。
	1
	联系人：杨老师，邮箱：yangxin@bisu.edu.cn

	7
	校办企业
行政业务管理助理
	本科及以上
	文学、管理学、经济学、法学、哲学、教育学
	[bookmark: OLE_LINK6]参与公司日常行政事务、文创产品店面服务。
	1
	联系人：杨老师，邮箱：yangxin@bisu.edu.cn




