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	1.负责单位相关文字材料的起草；
2.会议及各类活动的组织协调；
3.协助做好人事管理；
4.及时完成领导交办的其他工作。
	1.全日制本科及以上学历，汉语言文学专业或新闻学专业；
2.具有良好的文字组织能力，有文秘工作经验者优先；
3.沟通能力强，工作细心，能吃苦耐劳，有责任心。
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