  2010  年    经济管理学院  （单位）招聘计划
	拟安排科室名称
	学院办公室

	拟聘职务名称
	院务（党务）秘书
	拟聘人数
	1

	学历
	硕士及以上学历
	专业
	经济管理类、
计算机、文秘

	人员类别
	应届毕业生
	编制类别
	党政管理

	任职条件
	1、中共正式党员；

2、具有硕士及以上学历；

3、具有较强的工作能力和较高的政策水平，能独立负责本部门某一方面的工作或全面主持本科室工作，有较强的协调能力；
4、具备较强的文字写作能力和外语水平，能独立起草本科室工作规划、计划和规章制度，能够起草较高质量的文稿、文件和报告；
5、能熟练使用计算机及相关办公软件。

	具体岗位任务和工作内容
	1、参加学院党政联席会议，起草学院的有关文件与规定，负责组织落实院务会议决定，并完成院务会议纪要等相关工作

2、负责学院党政人事管理的具体工作，完成学校人事处安排的各项工作，起草学院人事管理的各项规章制度，撰写各类相关总结报告；

3、协助学院有关领导负责教工和学生思想政治工作；

4、起草党建的各项规章制度，撰写各类总结报告；

5、协助主管书记党建研究立项申请、成果报奖等管理工作，准备党建评估材料；

6、负责宣传工作、网络建设和保密工作；

7、完成院领导交办的其他工作。


联系人：刘绍丽       联系电话：62733123   E-Mail: cemcj@cau.edu.cn
