岗位职责和任职资格
会议管理岗（1人）
一、主要职责
1.建立健全公司会议管理体系，完善会议管理制度；

2.提升会议管理工作科学化、标准化、信息化水平；

3.组织编制公司年度会议计划并监督执行，推动落实管理要求；

4.组织保障公司各类决策会议，协助推动落实会议有关要求；

5.组织保障公司各类综合全面会议，编制并审核会议方案，落实会议筹办各项工作。

二、任职资格

1.年龄不超过40周岁；

2.本科及以上学历；

3.中共党员，政治素质过硬，拥护党的路线、方针、政策，遵守国家法律、法规；

4.深入理解并认同公司的战略和文化，熟悉了解公司基本情况；

5.掌握会议管理工作基本方法，具有综合研究和实践运用能力；

6.具有较强的文字表达能力和保密意识；

7.吃苦耐劳，抗压能力强，具有较强的大局意识和奉献精神。



