

岗位职责和任职资格

外事管理岗（1人）

一、主要职责
1.负责统筹办理集团各类因公出国团组的全链条手续，包括任务审批、护照及签证申办、证照借用归还、行程合规性审核等关键环节，确保因公出国活动有序推进、合法合规；
2.负责落实因公出国事后监督管理工作，系统跟进团组出访成果汇总、证照按期收缴核验及实际出访情况反馈，确保事后监管到位、闭环管理有效；
3.负责与外交部领事服务中心、国家出入境管理机构及外国驻华使领馆建立并维护常态化沟通协调机制，及时掌握并传达最新签证政策与出入境动态，妥善处理各类外事联络事务，保障对外交往渠道畅通高效;
4.负责组织开展因公出国政策宣贯及业务实操培训，及时传达最新外事管理规定与纪律要求，持续提升团队外事合规意识与业务办理能力，推动外事工作规范化、制度化运行。
二、任职资格
1.年龄在40周岁及以下；
2.大学本科及以上学历；
3.外国语言文学类、国际关系类相关专业;
4.具有5年以上工作经验，具备外事相关工作经历优先；
5.熟悉国家外事管理相关政策，具有外事实践经验和常识储备;
[bookmark: _GoBack]6.具备良好的沟通协调能力和文字写作能力，有较强的责任意识、抗压能力、应变能力;
7.英语熟练。
