   2010     年  党政办公室  （单位）招聘计划
	拟安排科室名称
	行政科

	拟聘职务名称
	职 员
	拟聘人数
	1人

	学历
	硕士研究生
	专业
	管理学相关专业

	人员类别
	应届毕业生
	编制类别
	党政管理

	任职条件
	1、 中共党员，年龄在28岁（含）以下；
2、 2010年应届硕士毕业生；
3、 具有较强的写作、表达和组织协调能力；
4、有较强的计算机操作能力和较好的英语水平；
5、品行端正、爱岗敬业、性格开朗，有很强的责任心和服务意识；
6、身体健康。

	具体岗位任务和工作内容
	1、协助科长承担全校范围的重要会议、重大活动的组织和协调工作；

2、协助科长开展对外联络及接待工作；

3、协助科长处理办公室日常行政事务，固定资产采购、管理，信访接待，车辆管理以及安全保卫等工作。
4、领导交办的其他工作。


联系人：郭立群    联系电话：62736870        E-Mail:xbglq@cau.edu.cn
