附件1
选聘人员岗位说明书

部    门：办公室（董事会办公室、总经理办公室）
岗    位：综合文秘高级经理2人
主要职责：
1.负责公司年度工作总结计划，对外相关请示报告、对内通知、领导讲话、信息简报内宣等各类文稿撰写工作；
2.负责公司董事会、总经理办公会和有关专题会议的筹办组织、记录纪要等日常工作；
3.负责组织开展公司行政相关规章制度的拟定、修改和编写等工作；
4.负责档案、文印、机要保密、督查督办等日常管理工作；
5.完成领导交办的其他工作。
任职条件：
1.本科及以上学历，中共党员，年龄40周岁以下（1982年 3月1日后出生）。能力业绩特别突出的，年龄条件可适当放宽； 
2.行政事业单位办公室或研究室工作经历不少于3年；
3.具有2年及以上行政事业单位副科级实职或主任科员任职经历；
4.具有较强的文字功底，能独立完成综合性文稿的撰写工作，能吃苦耐劳，具有担当奉献精神。
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