附件1

岗位表

	序号
	岗位编号
	岗位名称
	职位数
	专业
	岗位职责
	任职条件
	备注

	1
	20250305101
	管理事务辅助岗
	1
	汉语言文学、秘书学、新闻学、档案管理、公共事业管理、行政管理。
	1.主要从事办公室综合工作，包括公文流转、档案管理等；

2.负责日常的会务服务、资料整理等后勤保障工作；
3.完成领导交办的其他工作事项。
	1.具有大学本科及以上学历；

2.年龄45周岁及以下(1980年1月1日及以后出生);

3.熟悉办公室综合工作流程，具有2年以上综合办公室工作从业经历；
4.工作原则性强、责任心强、保密观念强，有良好的协调沟通和抗压能力，有良好的职业素养；

5.同等情况下，具有下列条件的优先：有5年以上机关事业单位、国企工作经历的:
	能适应不定时加班。


