     2009   年  党政办公室  （单位）人才招聘岗位需求表
	拟安排科室名称
	党政办公室秘书科

	拟聘职务名称
	科员
	拟聘人数
	1

	学历
	硕士及以上
	专业
	教育学、管理学等相关人文社会学科

	应届毕业生生源
	应届毕业生

(京内或京外)
	编制类别
	党政管理

	任职条件
	1.中共正式党员，年龄在30岁（含）以下；

2.2009年应届硕士或博士毕业生；
3.所学专业一般为教育学、管理学等相关人文社会学科；

4.有较强的文字表达能力、调研分析及研究能力；
5.有较强的组织、协调能力；

6.有较强的计算机操作能力和较好的英语水平；

7.遵纪守法，爱岗敬业，有奉献和团队精神。

	具体岗位任务和工作内容
	1.协助校领导协调、安排日常工作，处理日常事务；

2.参与起草校领导重要讲话及学校重要报告等文字材料，负责校领导重要会议的讲话录音、整理；

3.负责党委常委会暨校长办公会议题征集及会议通知、安排；

4.负责大型会议和校领导召集会议的通知和人员落实；

5.参与起草学校办公室办理的学校文件；

6.负责起草节日致词以及贺信、贺电、唁电等公函；

7.参与校领导交办的有关专题调研工作；

8.负责协调处理校际合作的有关工作；

9.完成领导交办的其他工作。


