总务部综合办公室内设科室负责人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
	总务部综合办公室
	党政文秘科负责人
	协助完成公文处理、会议及活动协调、档案管理、党建及巡视整改等相关工作；

协助做好总务部党委会、总务长办公会的文秘与保障服务工作；

配合完成总务部整体工作规划与总结、重要文件规章制度、综合性文稿的起草及修订工作；

协助完成新闻稿件审核、新媒体平台运营、宣传策划与宣传品制作统筹、宣传阵地审批把关工作；

完成学校和总务部交办的其他任务。
	中共党员，遵守国家法律法规和学校相关规章制度，具有良好的思想政治素质、职业道德；

管理服务工作经验丰富，具有较强的组织协调和执行能力，服务意识好、大局意识强，责任心、事业心强，能够全身心投入管理工作；

熟悉党政机关公文处理、会务组织、机要保密等业务流程，具备扎实的文字功底和较高的公文写作水平；
具备出色的组织协调、统筹管理和执行落实能力，能够高效处理各类事务性工作，能够妥善处理校内各单位及对外联络事务，具备较强的抗压能力和应对突发事件的快速反应能力；
具有全日制大学本科（含）以上学历，三年（含）以上相关工作经验；

特别优秀者，条件可适当放宽。


