总务部校医院管理岗人员岗位职责和应聘条件

	序号
	申报单位
	岗位名称
	岗位职责
	应聘条件

	1
	校医院
	办公室文员
	负责校医院文秘工作；

负责对外接待、联络工作，协助处理公文流转和信息报送等工作；

负责协助处理校医院的师生诉求接收、分办、反馈等工作；

负责校医院会务保障及协调工作；
负责协助主管领导完成校医院项目的管理工作；

完成学校、总务部、校医院交办的其他任务。
	遵守国家法律法规和学校相关规章制度，坚决拥护党的领导，具有较强的政治素养和良好的思想品德，高度的责任感、团队合作精神、服务意识，热爱教育及医疗卫生事业；

具有一定的行政相关工作经验，具备较强的执行能力、沟通能力和组织协调能力；

具备良好的计算机技能，能够熟练操作office办公软件；
身心健康，本科及以上学历，文秘专业者优先，年龄不超过35周岁（特别优秀者可适当放宽），上年度考核为合格及以上的在职人员；
入职后服从岗位调整。
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