
附件1:
	序号
	招聘岗位
	职位简介
	专业要求
	招聘人数
	招聘对象
	学历学位
	其它条件
	备注

	1
	文秘岗
	负责机关公文写作、文件的归档保存及管理；协助会务工作；协助办公室内务管理工作。
	不限
	1
	社会人员
	大学本科及以上，并取得相应学位
	1、擅长公文写作，语言表达能力强，在公开刊物或机关内部刊物、校刊、校报等署名发表文章；
2、中文或法律专业以及持有会计、统计资格证者优先。
	

	2
	后勤综合管理
	负责机关后勤综合服务等工作；协助财务、统计、信息、接待、会务等工作。
	不限
	1
	社会人员
	大学本科及以上，学位不限
	1、能熟练使用常用办公软件及财务管理软件；
2、有信访工作经历者优先。
	

	3
	信访导访员
	负责来访人员引导、收发文件、整理文件、文件的归档保存及管理；办理会务工作；协助办公室内务管理工作。
	不限
	1
	社会人员
	大学专科及以上，学位不限
	持有文秘、档案、心理学专业资格证优先
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