附件一：
	民航局运行监控中心2022年度公开招聘一览表

	招聘部门
	招聘岗位
	招聘人数
	岗位职责
	学历要求
	专业要求
	其他要求

	行政
办公室
	文秘干事岗
	1
	1.负责中心文秘工作，包括各类公文和规章制度起草、公文流转督办、机要交换、保密文件管理等；
2.协助开展中心会议组织、档案管理等行政工作；
3.协助领导协调、督办、执行中心重要事务等。
	硕士研究生及以上
	（01）哲学、（02）经济学、（03）法学、（04）教育学、（05）文学、（06）历史学、（12）管理学
	1.中共党员，年龄35周岁以下，具有北京市常住户口；
2.具有5年及以上文秘工作经验，熟悉公文办理、保密管理等工作流程；
3.具有较强的文字表达能力；
4.具有较强的主动性、责任心；具备良好的服务意识、执行能力、沟通协调能力。


备注：1.专业参考目录为《授予博士、硕士学位和培养研究生的学科、专业目录》（2008年）、《学位授予和人才培养学科目录》（2018年）。
2.对于所学专业接近但不在上述参考目录中的，应聘人员可与招聘单位联系确认应聘资格。
