
附件

成都文旅集团招聘岗位职责及任职要求

招聘单位 招聘岗位
招聘

人数
岗位职责 任职要求

成都文化旅游
发展集团有限
责任公司

综合文秘岗 1

（一）专项研究与战略支持
1.聚焦上级重大决策部署、行业发展趋势及产业发展特点，开展专项

研究，形成高质量调研报告。
2.参与集团战略规划的制定，从政策层面为管理层提供决策支持。

3.跟踪政策法规及行业动态，评估其对集团发展的潜在影响，提出应
对策略和建议。
（二）总结提炼与文稿撰写

1.总结提炼集团各方面工作的实践经验及亮点案例，形成专项信息或
报告。

2.撰写集团重要文件、领导讲话稿、年度报告等综合文稿。
（三）公司治理与合规管理
1.协助完善公司治理结构，优化决策机制，提升集团治理水平。

2.研究公司治理相关法律法规，确保集团在合规框架下运营。
3.参与制定和修订公司章程、议事规则等制度文件，提升治理规范化

水平。
（四）其他
1.围绕市委、市政府、市国资委决策部署及集团公司工作安排，完善

“三会一层”治理体系建设。
2.协调、指导及监督下属企业科学规范开展法人治理工作，确保政策

执行和治理要求落实到位。

（一）基本条件
1.学历要求：硕士研究生及以上学历。
2.专业要求：汉语言文学、中国语言文学、法学、法律专业。

（二）工作经验
1.具有6年以上大型央国企或事业单位政策研究、产业研究、文稿撰写

工作经验。
2.能够独立承担综合文稿撰写和调研课题研究工作。
（三）专业能力

1.政策研究能力：熟悉城市总体发展战略、现代企业制度、文旅体等行

业动态，具备深度研究和分析能力。有省部级或以上单位科研项目经
验优先。

2.文稿撰写能力：具备优秀的写作功底，能够撰写高质量的综合文稿和

调研报告。在相关领域公开发表高质量论文或有公开出版著作经历优
先。

3.公司治理知识：熟悉公司治理相关法律法规，并具备实践经验。
4.证书要求：持有法律职业资格证。
（四）政治素质与职业素养

1.中共党员，政治素质过硬，工作认真细致，责任心强。
2.富有创新精神、团队合作精神和敬业精神。

3.具有较强的组织纪律意识和保密意识，能够承受一定的工作压力。


