	招聘部门
	院办公室
	党群工作部
	档案馆

	招聘岗位
	文书机要管理
	综合事务管理
	成果档案管理

	招聘人数
	1名
	1名
	1名

	岗位职责
	负责广域网、商网办公系统的操作及日常管理；负责院行政公文处理；负责机要局文件的接收、传递及征订工作；负责院办信息化设备管理工作。
	负责党群工作部综合事务、党员日常管理、公文管理、党费收缴以及部门安全保密等工作。
	负责科研成果档案相关管理、验收、汇交等工作，协助开展档案馆信息化建设等工作。


