


[bookmark: _Hlk96005143]绥化市创源城市发展投资有限公司联合招聘
笔试和面试考试范围和命题大纲

一、笔试
[bookmark: _GoBack]（一）综合知识：包括行政职业能力、法律法规和行业政策、企业管理基本常识。
1.行政职业能力：主要包括言语理解与表达、数量关系、判断推理、常识判断、时事政治和资料分析。
2.法律法规和行业政策：主要包括《中华人民共和国企业国有资产法》、《中华人民共和国劳动法》、《企业国有资产监督管理暂行条例》、《政府投资条例》（国务院令第712号）、《中华人民共和国公司法》、《黑龙江省优化营商环境条例》、《中华人民共和国劳动合同法》、《生产安全法》等；国家和省市关于规范河道采砂矿产资源开采等相关政策法规（仅限于绥化国鑫公司综合管理岗兼任合资公司董事岗位）。
3.基本常识：主要包括通用管理知识、中国特色现代企业制度知识、基本财务知识、法律常识等。
（二）专业业务知识：主要包括与招聘岗位职责相关的行业与专业知识。
二、面试
面试包括述职演讲和答辩两部分，应聘人员需针对招聘岗位准备演讲材料，演讲主要内容包括个人基本情况介绍、近年工作取得的主要成绩、应聘优势以及对应聘岗位的工作设想和思路等，并对面试评委现场提问的2道问题予以作答，述职演讲时长不超过5分钟/人，答辩时长不超过10分钟/人。
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