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1.年龄 35 周岁以下，具备本科及以上学历，双一流院校生
优先，中文、人力等相关专业，具有坚定的政治立场。
2.中共党员。
3.具有 3 年以上综合文秘工作经验，熟悉党群、宣传等工作
流程与规范。具有在国有企业、事业单位或大型企业从事综
合、文秘、宣传工作经历者优先，拥有文旅行业工作背景者
更佳，能快速适应公司业务特性。 
4.具有扎实的文字写作能力，熟练掌握公文管理、公文写作
技巧，能够撰写各类公文、报告、总结等文字材料，熟悉机
关企事业单位行文要求及规范。
5.具有优秀的组织协调能力，工作认真负责、严谨细致，有
较强的责任心和服务意识，能够组织开展各类党群活动，善
于沟通交流，能够保持良好的沟通与协作关系。
6.具备一定的抗压能力，能够在快节奏的工作环境下，合理
安排工作时间，高效完成各项工作任务。

1.负责公文的起草、印发、分发、报送等工作，以及外
来文件的传递、催办、归档工作，确保公文处理的准确、
及时和规范。
2.撰写公司工作计划、总结、报告等各种文字材料，负
责公司规章制度的编制、校对和审定工作，为公司决策
提供文字支持。
3.负责会议纪要的编写、各类会议材料的准备工作，包
括会议通知、议程安排、材料汇总等，协助组织公司各
类会议，做好会议的组织、协调和服务工作。
4.负责整理相关档案资料，建立健全档案管理制度，确
保档案资料的完整性、准确性和安全性，便于查询和利
用。
5.完成领导交办的其他工作任务，如信息收集、调研分
析、接待安排等，积极配合公司各项工作的开展。


