人事调配科研究生助管
岗位基本要求：
1. 人品端正，认真负责，具有较强的保密意识；
2. 具有一定的计算机操作能力，熟练使用办公软件（excel\word\PowerPoint等）, 具备基础的数据统计能力；

3. 综合素质好，工作积极，责任心强，；

4. 具有较强的人际沟通能力、理解能力；
5. 每周出勤不得少于两个半天。
工作内容：

1. 协助整理人事处非涉密聘用合同、劳动合同，处理相关文书归档及会务工作；
2. 协助完成人事处招聘管理工作；
3. 协助完善人力资源管理系统信息，对变动信息实时更新；
4. 负责基础数据的整理和汇总工作；

5. 协助完成其他人事调配科日常办公室工作。
