附件1
招聘岗位信息表

	序号
	岗位

名称
	岗位职责
	招收

人数
	年龄
	学历
	专业
	资格

证书
	政治

面貌
	相关工作经验
	其他要求

	1
	行政

专员
	1.负责公司各种会议的资料准备、会议召集、会议服务安排、会议记录会以纪要整理分发工作；

2.熟悉公司的各项规章制度细则及行政归档程序，配合各部门负责人随时调取各类存档；
3.协助上级为其它部门提供及时有效的行政服务及后勤保障服务；
4.招聘工作，制定岗位招聘信息，选择合适的发布渠道，组织面试等，并做好招聘工作的信息反馈;

5.负责领导临时交办的其他任务及紧急、重要事务。
	1
	35周岁及以下
	本科及以上
	经济学、管理学大类、法学类、哲学类、中国语言文学类等相关专业
	不限
	不限
	1.有1年及以上工作经验。
	中共党员优先


