附件1：
丽水学院岗位说明书
单位名称（盖章）：地方合作处、校友办    编写日期：2014年9月12日 
	岗位名称
	综合秘书岗
	工作部门
	地方合作处、校友办

	岗位代码
	 
	岗位类别
	专技岗
	岗位等级
	 

	岗
位
职
责
任
务
	1. 各类档案的立卷（包括横向项目）、归档工作，部门信息报送等，有关对外合作材料起草。
2. 全校地方合作的横向项目经费审核。
3. 部门办公用品的采购、保管，固定资产的管理和维护工作。
4. 文书、接待、部门会议会务等日常事务。


	岗位
聘用
条件
	1.遵守宪法和法律；品行良好；身体健康；有较强的事业心、责任感；
服务意识强，原则性强；能吃苦耐劳、廉洁奉公。
2.具有较强的文字组织能力、语言表达能力、沟通协调能力，能熟练运用计算机处理日常事务。
3. 具有中级及以上职称者优先。



备注：
1．“岗位职责任务”是指在工作中所负责的范围和所承担的相应责任及工作职责直接相关的独立的具体的工作活动。
2．“岗位聘用条件”指担任该岗位工作的人员应具备的条件，包括思想素养、知识能力、经历、业绩、适应性等。
