附件1：

岗位需求表
	部门
	岗位
	政治 面貌
	年龄
	岗位资格条件
	岗位职责

	
	
	
	
	学历要求
	专业要求
	职称/职业资格要求
	

	综合管理部
	行政辅助岗
	不限
	35岁以下
	本科及以上
	工商管理类、中国语言文学类、经济学类、财政学类、金融学类等
	不限
	1、协助做好档案工作。

2、协助做好公文处理工作。

3、协助做好安全生产工作。

4、协助做好后勤工作。

5、领导交办的其他任务。 
                                                                 


