附件2
	招聘岗位说明表

	序号
	部门
	岗位名称
	职数
	年龄要求
	学历要求
	专业要求
	任职要求
	工作要求
	备注

	1
	综合办公室（董事会办公室）
	综合业务岗
	1
	32-40周岁
以内
	本科及以上学历
	经济学、汉语言文学、企业管理学相关专业
	中共党员，有同等规模企业工作经验。有较强的文字功底、熟悉公文写作规范、可独立完成通知、报告、总结、请示等各类文稿起草。
	负责起草各类综合文稿，涵盖工作总结、工作报告、工作计划、汇报材料、工作方案、请示、批复、会议纪要，通知等；负责会务组织、固定资产管理等。
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