附件1

岗位表
	岗位名称
	职位数
	专业要求
	岗位职责
	任职条件
	备注

	普通辅助岗（20260920101）


	1
	专业不限
	1.协助做好总值班室日常值守保障工作，承担电话接听、信息登记、值班台账维护、视频监控巡查、工作通知传达、值班资料整理归档等事务；

2.协助会务、活动筹备等相关工作；
3.完成领导交办的其他工作。
	1.具有大学本科及以上学历，并取得相应学位证书；

2.年龄35周岁及以下（1990年9月21日及以后出生）；

3.工作严谨细致、责任心强，服从排班安排，能够适应24小时轮班、夜班、节假日值守；
4.身心健康，心理素质稳定，面对突发信息能够冷静处置；熟悉办公软件操作；具备一定的公文写作能力。
	能适应长期不定时加班


