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人数
	岗位职责
	基本要求

	公文写作岗
	办公室
	1
	负责委中心文件、简报的编写、校准、审核、收发等工作；

负责领导讲话稿撰写；
上级交办的其他工作。
	2018年应届本科生，中国语言文学类、汉语言文学等相关专业；

具有公文写作专业知识、较好的文字功底、品行端正，无不良记录；
具有较强的组织协调和综合表达能力，能独立开展工作；
具有良好的职业操守和较强的事业心、责任感，具有团队合作精神；
具有良好的心理素质，工作主动、做事勤快踏实。

	基建管理岗
	基建

管理处
	1
	负责基建项目招标、施工、竣工验收、竣工财务决算等工作；

负责基建管理处各类文件、报表的编写、收发、整理、归档工作；
上级交办的其他工作。
	2018年应届硕士研究生，工学类土木工程等相关专业；

具有基建专业知识、基本技能、品行端正，无不良记录；
具有较强的组织协调和综合表达能力，能独立开展工作；
具有良好的职业操守和较强的事业心、责任感，具有团队合作精神；
具有良好的心理素质，工作主动、做事勤快踏实。

	财务管理岗
	财务资产一处
	1
	负责编制收付款会计凭证；

负责报税、统计等；
负责应收应付往来账目管理；
负责凭证录入及相关账务处理（转账结账、报表编制报送）；
上级交办的其他工作。
	2018年应届硕士研究生，财务、会计、金融等相关专业；

具有熟练的财务专业知识、基本技能、品行端正，无不良记录；
具有较强的组织协调和综合表达能力，能独立开展工作；
具有良好的职业操守和较强的事业心、责任感，具有团队合作精神；
具有良好的心理素质，工作主动、做事勤快踏实。


