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编外人员岗位表
	岗位简介
	岗位代码
	有关要求
	招聘人数
	其他要求

	
	
	学历
	专业
	年龄
	
	

	岗位由区委政法委统一调剂，主要从事：1.负责协助起草通知、简讯、会议纪要、工作信息等非涉密材料，并参与校对领导讲话稿、工作汇报、总结等文件。2.负责协助公文的日常流转与管理，包括签收、登记、传阅、分发上级下发的机要文件和普通公文，并做好文件的复印、扫描、打印、装订及归档工作。3.负责协助收集、整理各股室或其他单位报送的工作信息及数据报表，完成简单的汇总与初核，并承担部分信息报送工作。4.负责委内各类会议的会务保障工作，包括发送会议通知、汇总参会名单、准备会议材料、布置会场、调试设备，并承担会议签到、引导、记录及会后材料整理归档等工作。5.根据工作需要，参与节假日或维稳特护期的轮班与应急值守工作，并完成领导交办的其他临时性、突发性行政辅助任务。
6.与相关部门沟通协调，完成领导交办的其他工作任务。

	ZFW01
	普通高等院校大专及以上学历（非在职）

	不限
	35周岁以下
	
5
	具备6个月以上县区级以上党委政法委（政法信访办）或镇、街道平安法治办工作经验。



