
中国驻西班牙使馆实习生招聘启事

根据工作需要，中国驻西班牙使馆现公开招收 6 名实习

生，欢迎符合条件者踊跃报名。

一、实习岗位

（一）综合文秘 1 名：主要负责整理新闻舆情，起草、

翻译文书信函，协助与当地新闻媒体、智库、学术机构等建

立工作联系，开展公共外交及文化宣传等工作。

（二）行政助理 2 名：主要负责礼宾传达，取送收发文

件及物资，对外行政联络，大型活动组织筹备和后勤保障，

日常外勤协助及翻译服务等工作。

（三）领事助理 3 名：主要负责领事保护协助、解答电

话咨询、前台窗口服务等工作。

二、报名条件

（一）年龄在 35 周岁以下，具备大学本科以上学历或

同等学历在校生均可报名，男女不限；

（二）报名综合文秘岗位人员应精通西班牙语，掌握国

际关系、外交、新闻等专业知识或有相关从业经历；报名行

政助理及领事助理岗位人员需熟练掌握西班牙语和汉语，了

解外交和领事工作基本常识；



（三）能够熟练使用电脑和常用办公软件；

（四）身心健康，无传染病，无不良嗜好；

（五）保证维护使馆和外交人员对外形象；

（六）遵守中国和西班牙法律法规，无违法犯罪记录，

无民事诉讼纠纷；

（七）工作有责任心，团队意识强，听从指挥，服从安

排，保证遵守使馆各项规章制度；

（八）能够按使馆规定的作息时间全天出勤。

三、报名材料

（一）报名表（详见附件）；

（二）个人简历（西班牙语和汉语各 1 份）；

（三）有效身份证明（西班牙公民提供身份证和户口本，

中国及第三国公民提供护照和居留卡）；

（四）学历学位证明；

（五）所在学校院系负责人推荐信；

（六）健康证明（半年内有效，须为专业体检机构出具）；

（七）非中国公民提供无犯罪记录证明。

四、报名方式和日期

请 将 扫 描 后 的 报 名 材 料 发 送 至 以 下 电 子 邮 箱

chinaemb_es@aliyun.com，并在邮件标题中注明“报名实习”

和本人姓名。报名起止日期为 2017 年 5 月 15 日至 31 日。

五、考试



根据报名材料审核情况，我馆将于 6 月上中旬对符合条

件的人员进行考试，择优录取，具体安排另行通知。

六、实习须知

（一）我馆规定的实习期为 3 个月。到期后，我馆将为

实习生出具《实习鉴定》。实习期满后，实习生可自愿申请

延长实习时间，但一般不超过半年。实习时间不足 3 个月者，

我馆原则上不提供实习鉴定。

（二）对于表现突出的实习生，结合本人意愿，我馆将

优先考虑为其提供正式工作机会。

中国驻西班牙使馆

2017 年 5 月 15 日



中国驻西班牙使馆实习生报名表

请在拟报名岗位类型下划 X，可兼报多个岗位

综合文秘 行政助理 领事助理

个人基本信息

姓 名

曾用名 性别

出生日期 年 月 日 出生地

现国籍 原国籍

婚姻状况 □已婚 □未婚 □其他

家庭住址

现住址

身份证件信息

证件种类 证件号码

签发日期 有效期

签发机关

联系方式

电话 邮箱

社交账户 WhasApp: WeChat: 其他:

照

片



掌握语言及水平

1. □精通 □熟练 □一般

2. □精通 □熟练 □一般

3. □精通 □熟练 □一般

就读学校信息

学校名称

学校地址

所在院系 就读专业

所在年级 学校电话

学习、工作经历（从中学填起）

起止时间 学校或单位名称 担任职务

家庭成员情况

亲属关系 姓名 工作单位、职务及联系电话

父亲

母亲



本人保证以上所填内容均为如实提供，信息完整准确，如发现任

何虚假情况，本人愿承担由此引发的一切责任。

报名人签字：

报名日期： 2017 年 5 月 日

此次报名实习目的（请用不超过 200 字简要说明）


