
附件 1

招聘岗位说明书
一、招聘岗位：综合管理岗

（一）招聘人数：2 人

（二）招聘条件：

1.具有大学专科及以上学历；

2.具有较强的事业心、责任心，服从岗位调配；

3.具有良好的组织调控及语言表达能力；

4.年龄在 40 周岁以下；

5.熟练使用 MS Office 等办公软件；

6.具有良好的公文写作基础能力。

（三）岗位职责：

1.负责部门日常事务工作；负责各种文稿的打印、发送，

负责文件材料的领取。

2.负责办理部门各类文件的收发、登记、阅签、清退、

整理、归档、保密工作。

3.负责部门内部日常管理工作，负责受理投诉和来访接

待、考勤登记、接听电话等工作。

4.负责收集和撰写部门有关信息，及时向领导提供信息

参考和建设意见。提请领导应尽快办理的有关工作。

5.完成领导交办的其它工作。

二、招聘岗位：工程管理岗

（一）招聘人数：3 人



（二）招聘条件

1.具有大学专科及以上学历，工程管理类专业；

2.具有较强的事业心、责任心，服从岗位调配，能够接

受外派；

3.年龄在 40 周岁以下；

4.优秀的计划组织及推进能力；

5.优秀的协调沟通及解决问题能力；

6.熟练使用 MS Office 等办公软件。

(三）岗位职责

1.负责工程施工管理工作

2.负责工程施工安全管理工作

3.负责工程资料及数据统计工作

4.完成领导交办的其它工作



附件 2

四川省广燃管道工程有限责任公司
应聘人员报名登记表

应聘人员报名登记表

应聘岗位

姓 名 性 别 民 族

照片
出生年月

参加工

作时间
政治面貌

籍 贯 出生地 健康状况

身份证号码

学历

全日制学历
学校及

专业

在职学历
学校及

专业

现工作单位 职务、职位

外语语种及

水平

专业技术

职称

专业（执业）

技术资格证

书

专业特长

通信地址 邮政编码



手机及固定

电话号码
电子邮箱

教育及培训

学校
起止时间

获得学历/

学位
学习或培训专业

工作经历

（填写不下，

可附件说明）

起始

时间

终止

时间
工作单位及职务（职位） 备注

主要工作

内容

主要工作

内容

主要工作

内容

近来主要工

作业绩及考

核情况

（填写本人近年来在工作中取得的主要业绩，以及在本单位近三年的年度考核

情况）

奖惩情况



自我评价

现工作单位

意见

其它需要说

明的情况

（可填写本人期望的薪酬福利待遇水平，以及其它需要说明的情况）

本人承诺：上述表格中所填写的内容真实、完整，如有虚假，由本人承担一切责任。

签名： 年 月 日



附件 3

个人承诺书

本人已仔细阅读《四川省广燃管道工程有限责任公司部分岗

位公开招聘的公告》及相关材料，清楚并理解其内容。在此我郑

重承诺：本人提供的报名表、身份证以及其他相关证明材料、个

人信息均真实准确完整，按照选聘公告要求接受审查。对违反承

诺所造成的后果，本人自愿承担相应责任。

承诺人签字： 年 月 日


