附件1：
文印收发员招聘条件及岗位职责

[bookmark: _GoBack]一、招聘条件
1.遵纪守法、品行端正、作风正派，无犯罪前科；
2.具有高中及以上学历，具备电脑、复印机、油印机等办公设备操作能力；
3.服从工作安排，身体健康，心理素质良好；
4.五官端正，有较强的亲和力，善于与人沟通，具有较强的岗位责任意识，工作踏实，能全心全意为师生服务；
5.年龄不超过55周岁；
6.有相关工作经验者优先考虑。
二、岗位职责
1.负责全院各类资料的印制、装订及印量统计工作；
2.负责复印机器的日常维护和清洁工作；
3.负责全院各科室及师生员工报刊杂志征订、收发、费用统计及扣缴报送、废旧报刊处理工作；
4.负责师生信件收发工作；
5.负责学院相关材料的邮寄工作；
6.协助党政办公室做好会务、接待等工作；
7.落实学院对其岗位规定的相应安全、纪律等职责；
8.完成学院领导和科室负责人交办的其他工作和任务。

