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	3、协助做好上级文件的收发、学校对外宣传、各类材料的撰写与审核、来人来访接待等。
	4、协助作好学生活动的组织，各类数据的统计上报。
	5、完成学校及部门领导安排的其他临时性工作。
	（二）人员要求：必须满足学校实际需求2人，根据学校的需求增减人数。
	1、服务期限：自合同生效之日起一年。

