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	岗位名称
	岗位要求
	需求计划
	工作职责

	1
	党政办
	干事
	1. 新闻学、汉语言文学、传播学等相关专业。
2.1年以上党政机关、企事业单位文秘或宣传工作经验者优先，熟悉公文写作规范，能独立承担材料撰写任务。
3.政治敏感度高，具备快速学习能力；责任心强，严守保密纪律。

	1
	1.负责材料撰写等；
2.整理会议纪要、工作简报，跟进重点任务落实情况等；
3.协助处理日常行政事务。
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