
陕西新华源控股有限公司招聘简章
陕西新华源控股有限公司成立于2007年11月，是由陕西供销企业集团有限公司控股的国有企业，注册资本金5000万元。公司经营范围主要包括企业并购、资产重组；日用工艺品、茶具、农副产品销售等。近年来，公司按照陕西供销企业集团发展战略，紧跟市场变化，调整经营理念，抓住“一带一路”发展机遇，建设陕西农产品展示销售网点，投资具有市场潜力的农产品产业，拓宽经营渠道，激发内生动力，不断寻求突破。公司下辖3家全资、控股子公司。为适应公司发展需要，现面向社会公开招聘工作人员，具体公告如下：
一、招聘岗位及名额
本次招聘涉及1类岗位，共计1名人员。招聘岗位为：总经办秘书，详见招聘条件。
二、招聘条件
职位描述 
1、 [bookmark: _GoBack]职务名称：总经办秘书 
    2、直接上级：总经办主任 
    3、本职工作：协助总经理办公室主任处理行政事务、公文起草等工作。 
   （1）按要求时间完成周、月、季、年度公司工作总结及工作计划起草。 
  （2）参加指定的公司会议，做好记录，记录要全面准确。 
  （3）对会议决定的事项和布置的工作，进行检查督办，并及时向总经理办公室主任汇。
  （4）完成直接上级交办的其它工作。 
任职要求：  
1.具有加强的责任心和职业素养；                                          2. 统招本科及以上学历，文秘、行政管理、经济学、 市    场营销等相关专业。                                    3.年龄35周岁以下；
4. 工作细致认真，有较强的文字撰写能力；
5. 具备两年以上工作经验，有国有企业相关工作经验者优先。
三、招聘程序
发布公告—投递简历—简历初选与资格审查—笔试—面试—综合考察—录用。
（1） 发布公告
报名采用网投递简历方式进行。报名时间为2020年4月1日10:00至4月30日24:00。报名邮箱地址：824456033@qq.com
（二）简历初选与资格审查
报名截止后，对报名人员进行简历初选，初选结果将以邮件或短信形式向应聘人员进行通知，通过初选人员进入资格审查环节。资格审查时间及地点会以短信通知各位考生。
    四、应聘人员参加资格审查需携带以下材料：
1、身份证、学历、学位证书原件及复印件，《教育部学历证书电子注册备案表》（学信网下载），海外学历提供教育部留学服务中心出具的国（境）外学历学位认证书原件及复印件；
2、资格证书、专业职称、获奖证书原件和复印件；
3、可说明工作经历、任职证明及业绩的有关资料；
4、应聘报名表打印版（见附件）。
外地应聘人员可由他人携带证件材料原件及复印件进行现场资格审查。应聘人员提交的上述资料仅收取复印件，收取材料概不退还。应聘人员提交的材料应当真实、完整、准确。如提供虚假应聘材料的，一经查实，取消应聘资格。对应聘人员的资格审核，贯穿于招聘工作全过程，包括报名时的资格审查、笔试、面试、考察、及试用期期间。未在规定时间内参加资格审查者视为自动放弃。
通注：报名资格审查合格人数未达到1:3开考条件的取消该岗位招聘。
五、笔试
笔试时间及地点工作人员将以短信形式另行通知。
六、面试
1.面试时间、地点在将以短信形式另行通知。
2.按照面试成绩从高到低排序，各岗位以不低于招聘人数1:1确定进入体检和考察人员名单
受理部门：陕西新华源控股有限公司综合部
地  址：西安市未央区凤城一路中环大厦C座10层
欢迎有志于陕西新华源控股有限公司建设的优秀人才加入我们。
咨询电话：89163953
咨询时间：周一至周五 9:00-12:00 14:00-17:00
附件：应聘报名表
陕西新华源控股有限公司
                              2020年3月30日
	陕西新华源控股有限公司应聘人员报名表

	姓　名
	
	性　别
	
	出生年月
	
	籍　贯
	
	

	民　族
	
	政治面貌
	
	婚姻状况
	
	出生年月
	
	

	从业年限
	
	健康状况
	
	学历
	
	专业
	
	

	毕业院校
	
	

	现住地址
	

	通讯方式
	手机号码
	
	身份证号码
	

	
	身份证详细地址
	

	教育
背景
	起止日期
	学　　校
	专　　业

	
	
	
	

	
	
	
	

	专业资格证书
	
	获取资格证书时间
	

	有何种特长
	
	熟练程度
	
	计算机程度
	

	主要工作
经历
	起止日期
	工作单位
	职务及主要工作职责

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	家庭成员
	称　谓
	姓　名
	年　龄
	工作单位
	职　业
	电　话

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	填表人
声明
	　　本人承诺以上所有信息真实有效，可以作为审查依据，若出现问题愿意承担法律责任。若本人信息更新及时通知公司，否则按公司规定处理。



　　　　　　　　　　　　　　　签名：　　　      　　日期：



