	单位
	岗位
	岗位职责
	招聘条件

	
	名称
	数量
	
	

	校长办公室
	文秘科科长
	1
	负责起草学校行政综合性文稿、重要文件、领导讲话等材料；负责学校行政公文流转工作，审核学校行政发文；负责学校上报信息的组织与审核；做好学校重要会议记录与整理；完成交办的其他工作。  
	中共党员；本科及以上学历；有较强的政策理论水平、文字组织能力、计算机应用能力；熟悉学校及高等教育发展情况；熟练掌握公文规范；有一定的文秘工作经验；具有8小时以外的工作条件。  

	
	综合科副科长
	1
	协助做好校领导日常事务的安排与联系；做好小车班管理及学校层面公务用车安排；协助做好对外联络和接待工作；协助做好校级重要会议和活动的服务保障工作；完成交办的其他工作。  
	中共党员；本科及以上学历；熟悉学校情况；有较强的综合协调能力；有一定的社会活动能力、文字组织能力和计算机应用能力；具有8小时以外的工作条件。  


