附件1：

招聘人员岗位需求表 

	序号
	用人

部门
	需求岗位
	岗位职责
	需求人数
	任职能力要求
	专业要求
	薪资待遇
	工作地点
	联系人及电话

	1
	党政综合办公室
	行政岗
	1.负责各类来文的签收、登记、拟办、传阅、催办和归档工作；

2.负责各类汇报材料、信息简报的撰写与报送；

3.会议纪撰写及会议资料的收集、整理和归档工作；

4.负责单位内部宣传平台的管理与维护，包括宣传栏、官方网站、微信公众号等；

5.协助开展内部管理制度的修订、完善、宣传工作。
	1
	1.本科以上学历；

2.掌握行政办公的专业知识；

3.具备扎实的中文写作功底；

4.熟练掌握WPS Office、Excel等办公软件及OA系统、钉钉等协同办公平台。


	中文、文秘、新闻、行政管理等相关专业优先；有党政机关、事业单位文秘相关工作经验者优先。
	见习期：

3个月，工资为正式期的80%。正式期：3000-4000（面议）
	兰州市城关区红星巷123号地矿大厦
	赵亚杰

13519605131

	2
	兰山云物联网科技有限公司
	行政岗
	1.负责公司日常行政事务统筹管理，包括公文收发、档案整理、办公用品采购及固定资产台账维护；

2.会议室预约协调及会议设备调试，员工考勤统计及请假手续办理；

3.招投标文件编制及投标组织、合同起草、评审及归档管理；

4.市场调研及业主信息收集分析、业主关系的日常维护及回访；

5.项目回款跟踪及商务协调，协助编制公司产品手册、运营视频号、微信公众号.
	1
	1.本科以上学历；

2.具备政务新媒体基础运营能力，能独立完成简报编撰与政策解读类内容输出；

3.熟悉招投标流程及相关法律法规；具备优秀的商务谈判能力和文案撰写能力；

4能够适应短期出差任务。
	工程类相关专业优先
	见习期：

3个月，工资为正式期的80%。正式期：3000-4000（面议）
	兰州市城关区红星巷123号地矿大厦
	韩兵兵

13519653867


附件2：

	甘肃地质工程有限责任公司招聘报名表 

	应聘单位：
	应聘专业：
	

	姓名 
	　
	性别
	　
	出生日期
	
	（照片）

	民族
	
	籍贯
	
	户籍
所在地
	
	

	政治面貌
	　
	婚否
	　
	健康状况
	　
	

	学历
学位
	全日制
教育
	
	毕业时间
	
	毕业院校
及专业
	　
	　

	
	
	
	毕业时间
	
	毕业院校
及专业
	　
	　

	
	
	
	毕业时间
	
	毕业院校
及专业
	　
	　

	
	在职
教育
	
	毕业时间
	
	毕业院校
及专业
	　

	外语等级
	　
	计算机
等级
	　

	身份证号
	　
	个人邮箱
	　

	详细通讯地址
	　
	联系电话
	　

	本人身份
	

	
	

	学习简历
	

	
	

	奖励
情况
	　

	惩处
情况
	　

	注：“惩处情况”请说明有无违法违纪记录。


	家             庭         成           员           及          主         要         社         会          关          系
	称谓
	姓名
	年龄
	政治面貌
	工作单位及职务

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	注：主要包括父母及其他重要社会关系                                           （与应聘单位领导或工作人员有亲属关系的必须如实反映）                                 

	招聘单位审核意见
	    审核人：                                        年    月    日 
	局审核意见
	审核人：                                        年    月    日 

	应聘人员诚信承诺书


我已阅读本公司招聘相关信息，理解其内容，符合应聘岗位条件要求。我郑重承诺：本人所提供的个人信息、证明材料、证件等真实、有效，并自觉遵守事业单位公开招聘的各项规定，诚实守信，严守纪律，认真履行应聘人员的义务。对因提供有关信息证件材料不真实或违反招聘纪律规定所造成的后果，均由本人自愿承担相关责任。

          应聘人员签名：                            年    月    日


