附件2

研究院办公室行政助理岗位说明
1、 岗位职能概述：
协助院长处理院长办公室所有日常工作。

2、 岗位职责

1. 负责研究院的所有文书档案管理。

2. 负责研究院的网站更新与维护。

3. 负责研究院所需固定资产和办公用品的采购、验收、报关和台账记录

4. 负责研究院的办公室及办公设备正常使用的管理和维护。

5. 负责研究院公务活动安排、协调和接待。

6. 负责研究院文件、申报、宣传、总结等撰稿工作。

7. 领导交办的其他工作。

3、 任职条件

1. 任职年龄及学历

1980年1月1日后出生，学历：本科及以上

2. 基本要求：

有优良的品德，工作态度端正，身体健康，有较强的事业心和责任感，有良好的沟通交流能力。

3. 专业知识及技能

熟悉经济科学研究的相关知识

能熟练操作维护计算机，有驾驶执照优先
具有较强语言文字写作，组织协调对外交流能力

