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学历 专业 年龄 政治面貌 招聘对象

1

综合办公室

综合秘书岗

1

硕士研究生及以上

中文文秘类、中

国语言文学类、

新闻传播学类等

相关专业

30周岁及以下

（1995年

1

月

1

日以后出生）

中共党员 应届毕业生

1.负责公司会议的组织筹备与纪要撰写，完成会议决议事项的跟踪督办；

2.负责公司重要文件、报告的起草与校对，确保文字表述规范准确；

3.处理跨部门协作事项，跟进重点项目的进度反馈与信息报送；

4.负责公司内外的宣传工作、新媒体阵地的日常运营及维护工作。

2

党群工作部

综合审计岗

1

硕士研究生及以上 审计等相关专业

30周岁及以下

（1995年

1

月

1

日以后出生）

中共党员 应届毕业生

1.负责起草内部审计管理制度，建立审计工作规范。

2.根据集团工作目标制定内部审计工作计划并组织实施。

3.会同责任部室完成对企业内部控制与监督管理工作。

4.负责向上级审计机关报送审计统计报表和审计信息。

5.负责审计档案的装订和归档等工作。

3

财务管理部

核算岗

1

硕士研究生及以上

会计学、财务管

理等相关专业

30周岁及以下

（1995年

1

月

1

日以后出生）

不限 应届毕业生

1.编制会计凭证，出具财务报表；税务申报；编制年度财务预算及决算。

2.负责公司相关凭证、成本核算；负责编制财务分析报告、国资快报，编

写月度分析报告等。

3.熟悉国家的财经法律、法规和财务会计管理制度；了解企业财务核算管

理流程和财务信息系统知识。

4

人力资源管理部

人事专员

1

硕士研究生及以上

人力资源管理等

相关专业

30周岁及以下

（1995年

1

月

1

日以后出生）

不限 应届毕业生

1.负责公司人员管理相关制度的修订与编制工作；

2.负责协助做好员工职级管理和薪酬管理工作；

3.公司员工劳动合同管理工作；员工签订、解除、终止、续签劳动合同和

退休等手续的办理工作；

4.公司员工基本社会保险、工伤认定工作；

5.公司员工技术职称、职业资格的申报审核与管理；

6.根据各部门用人需求制定年度人员招聘计划，根据计划实施人员招聘等

工作。

序

号

需求部门及岗位 计划招聘人数
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