附件四：                                                              
法学院行政办公室法律硕士勤工助学专项助理岗位职责要求

1、 行政工作岗位

本岗位学生助理的主要工作是协助办公室老师完成《法学院年鉴》的打印排版工作，及其他行政工作。

具体要求：

1、 工作态度端正，对工作认真、细致；

2、 具有较强的打字、排版能力；

3、 具有较强的语言、文字能力。

2、 外事、科研工作岗位

协助学院外事、科研秘书做好学院外宾接待、外教讲学、交换学生来访、国际会议、学术讲座等国际交流合作工作；协助中国法硕士项目秘书做好该项目的教学及管理工作。

具体要求：

1、 具有较强的英语口语、写作能力；

2、 品行端正、衣着整洁。

本职责要求由北京大学法学院行政办公室负责解释。
