窗体顶端

	交大医学院公开招聘工作人员简章》
序号
招聘部门
岗位
名称
岗位性质
人数
岗位要求
岗位职责
1
党委宣传部
宣传科工作人员
管理
1
（1）硕士及以上学位，文学类等相关专业，中共党员，一般35周岁以下。（2）有较强的政治敏锐性和政治鉴别力。（3）具有良好的组织协调能力和写作能力，具有团队协作精神和服务意识。（4）具有相关宣传工作经验者优先考虑。
（1）协助开展学院宣传报道工作，负责学院重大活动、重要会议、中心工作的新闻采写、摄影（摄像）工作。（2）协助做好对外新闻宣传（电视台、电台、报刊、杂志等）工作的具体实施。（3）做好相关杂志、报刊的撰稿、编辑与校对工作。（4）完成部门安排的其他工作。
2
院长办公室
办公室机要秘书
管理
1
（1）硕士及以上学位，管理学等相关专业，中共党员，一般35周岁以下。（2）具有扎实的文字功底，熟练应用各种办公软件，具备高度的责任意识、团队合作意识，以及较强的综合事务处理能力、较好的逻辑分析能力、良好的沟通协调能力。（3）有相关工作经验者优先考虑。
（1）负责各类文件的签收、编号、流转及催办工作。（2）负责行政发文的管理和发文执行情况的督查工作。(3)负责办公室涉密文件、资料的管理、流转及归档.(4)负责院长办公会、部处长会、校院长书记联席会等重要会议的通知和相关文件资料编制与流转工作。（
5）完成领导交办的其他工作。
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相关下载
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  辞职申请表
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  2021交大医学院聘用合同…
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  附件-2020年度教师研究…
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  附件-2020年度其他专业…
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  上海交通大学医学院应聘…
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  年度考核登记表
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