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招聘计划表

	岗位名称
	招聘要求
	岗位职责

	
	年龄
	专业
	学历
	岗位要求
	

	窗口
服务人员
	35周岁及以下
	不限
	本科及以上
（应、历届均可）
	1.具备良好的形象气质、沟通表达能力、综合协调能力和服务意识；
2.具有一定的计算机操作水平，能熟练使用办公软件及设备，进行快速文字输入及档案整理。
	1.提供咨询、引导、取号、帮办等服务，解答政策、流程疑问等。
2.综合窗口受理与出件：
①负责业务咨询，梳理常见问题。
②依据标准对申请材料进行形式初审，确保材料齐备规范。
③负责材料移交、相关文书出具及出件工作，处理对快递寄送材料的签收、登记、寄发等。
3.领导交办的其他事宜。



