附件1
中原细胞和免疫治疗实验室
2025年度招聘工作人员岗位需求表
	序号
	岗位名称
	岗位数量
	学历学位
	岗位职责
	岗位要求

	1
	行政主管
	2
	普通高等教育本科及以上
	1.办公环境管理：负责实验室的装修、家具采购、办公场所美化等工作，管理办公设施设备的日常维护和保养，监督办公和实验区域的清洁卫生；
2.文件与档案管理：负责实验室文件的收发、登记、归档和保管工作，确保文件的安全和完整；
3.会议与活动管理：组织和安排实验室各类会议，包括会议策划、议程安排等，确保会议的顺利进行；
4.后勤保障管理：负责实验室办公用品、员工福利的采购、发放和管理，协助实验室耗材、试剂管理及采购；
5.接待：负责实验室对外接待工作，包括来访客人的接待、安排和陪同，展示实验室的良好形象。
	1.专业要求：公共管理、财务管理、基础医学、临床医学、公共卫生与预防医学；
2.年龄为1980年1月1日以后出生；
3.行政管理相关工作经验5年以上；
4.具有良好的分析解决问题的能力，熟练使用WPS、Office等办公软件；
5.掌握国家相关行政管理及劳动管理的法律法规，熟悉行政公文、会议纪要、工作汇报等起草及日常行政工作。

	2
	人事主管
	2
	普通高等教育本科及以上
	1、根据现有编制及业务发展需求，协助制定招聘目标,汇总人员需求情况，制定并执行招聘计划；
2、负责招聘渠道的拓展和维护，负责招聘岗位的招聘实施，包括简历筛选、面试、录用等各环节；
3、负责员工考勤统计，社保购买和公积金缴存；
4、负责员工入职、离职等手续的办理，劳动合同的签订，变更等手续办理；
5、负责员工职称晋升、岗位变动、工资调整等；
6、人事相关档案、合同、重要文件资料的管理工作，员工花名册信息的维护更新；
7、负责节日福利的发放，以及组织实验室各项集体活动；
8、负责协助上级建立健全实验室人事管理，培训考核等制度的制定实施。
	1.专业要求：人力资源管理、工商管理、行政管理、社会工作；
2.年龄为1980年1月1日以后出生；人力资源管理相关工作经验5年以上；
3.逻辑性强、沟通协调能力强。熟悉国家人事政策、法律法规。
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