中国医学科学院（机关）2015年招聘公告

中国医学科学院（下称院）成立于1956年，是我国唯一的国家级医学科学学术中心和综合性医学科学研究机构。北京协和医学院（下称校）由美国洛克菲勒基金会于1917年创办，是我国最早设有八年制临床医学专业和护理本科教育的重点医学院校。医科院与协和医学院实行院校合一的管理体制，医科院为协和医学院提供雄厚的师资和技术力量，协和医学院为医科院培养高层次的人才，相互依托，优势互补，教研相长。院校设有18个研究所、6所临床医院、5所学院、1个研究生院。院校拥有一大批在医药卫生领域内经验丰富、学术水平较高并做出杰出贡献的著名专家、教授。 

单位网址：http://www.cams.ac.cn/
一、招聘职位

党政办公室档案室工作人员 1人。

二、岗位职责

1.负责印制院校公文；

2.协助做好发文流程的审核和公文质量的规范；

3.负责档案管理软件中公文的信息录入工作； 

4.负责学生学籍档案的编目工作；

5.负责学报（中英文）、工程学报的整理编目工作；

6.领导交办的其他工作。

三、条件与资格

1.遵纪守法，有良好的职业道德和服务态度，有较强的工作责任心和保密意识；

2.熟练使用电脑和办公软件，熟练掌握文字录入、公文排版等技能，会操作文印设备及简易故障维修；

3.2015年应届毕业生，具有大学专科学历，文秘、档案、行政管理等相关专业；

4.中共党员，有北京户口；

5.身体健康。

四、相关程序说明

1.报名

应聘人员请填写《应聘登记表》（不能更改格式）并发送到邮箱hrjianli@126.com，截止日期为2015年4月15日。请按“应聘岗位+姓名+毕业学校”的格式命名邮件标题。

2.工资待遇

执行国家关于事业单位的规定和标准

五、联系方式

联系人：张老师  65105931

邮  箱：hrjianli@126.com   

地  址：北京市东城区东单三条9号  100730

附件：应聘登记表
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