所院办公室  岗位招聘信息
岗位名称：所院办公室  综合档案管理岗  
招聘范围：■ 参与社会招聘与应届生招聘  

□ 仅参与社会招聘   

□ 仅参与应届生招聘
学历要求：本科
专业要求：图书情报与档案管理、管理科学与工程、计算机、生物科学、公共管理
外语要求：大学英语四级
招聘人数：1
【科室简介】
所院办公室主要根据所院有关规章制度及领导指示，通过做好本部门承担的综合协调、行政、档案管理及服务等工作，为所院各部门有效运转及科研教学活动有序开展提供保障。
【网站链接】
无
【招聘条件】
1.熟悉档案工作的相关法律法规、熟悉档案的收集整理分类等业务流程方面的知识。
2.熟练掌握各类办公软件及主流档案管理软件，有ARP、ERP系统管理经验及/或北京市档案局档案人员上岗证优先。
【岗位职责】

根据所院办公室综合档案管理岗位规定和上级工作要求，对所院对所（院）各部门档案的立卷、归档进行指导和监督，协助各部门做好各类文书和科技档案的归档、保管、使用；参加信息化建设及档案电子化工作。为所院行政、科研、教学工作提供保障与支持。
有意者请将详细简历（包括个人基本情况、教育和工作经历、科研工作概述、论文发表情况及其它成果）发至邮箱：ibmshrdept@163.com
