
校档案馆、学报编辑部、后勤管理处岗位派遣计划

因工作需要，经学校领导同意，校档案馆、学报编辑部、后勤管理处派遣岗位计划如下。

一、用工办法

人员派遣(东凌公司)。

关于派遣有关事项按《关于进一步实施人员派遣制度的通知》（沪水大人[2005]11号）

二、应聘条件及岗位主要职责

   （一）校档案室岗位

      应聘条件：

1、中共党员，具有硕士及以上学位（2011届硕士毕业生也可报名）
2、身体健康，年龄在35周岁以下。

3、具有较强的文字功底和计算机应用能力。

4、工作勤恳、踏实，能安心在沪城环路校区工作。

      注：因本招聘岗位将协理人事档案工作，按国家人事档案管理要求，如应聘者配偶已在本校工作，则不宜应聘。

岗位主要职责：

1、负责校史馆日常管理（接待、讲解、志愿者管理等）

2、参加校史志研修工作。

3、负责数字档案馆建设及档案信息化管理工作。

4、负责实物档案收集与管理。

5、协理人事档案工作。

6、完成部门领导交办的其他工作。

（二）学报编辑部岗位

应聘条件：

1、身体健康，年龄在35周岁以下。

2、生物、海洋、食品专业毕业，具有硕士及以上学位（2011届硕士毕业生也可报名）
3、具有较强的中英文文字功底和计算机应用能力。

4、工作勤恳、踏实，能安心在沪城环路校区工作。

      岗位主要职责：

1、熟悉所从事编辑工作的内容、方法，独立处理日常一般性工作。

2、负责学报编辑部和《上海海洋大学学报》网络的维护及更新工作。

3、独立完成稿件的退改、加工整理等日常工作。

4、独立完成稿费、审稿费的统计发放。

5、参与稿件的校对和期刊质量的监督。

6、参与学报的宣传及与审稿人、作者、读者的交流。

7、 完成部门领导交办的其他任务。

（三）后勤管理处岗位

      应聘条件：

1、中共党员，具有学士及以上学位（2011届硕士毕业生也可报名）。
2、身体健康，年龄在28周岁以下，男性。

3、熟悉水电工程管理，具有较强的文字功底和计算机应用能力。

4、勤恳踏实、吃苦耐劳，能安心在沪城环路校区工作。

5、善于学习，勇担责任，有思考力、组织力、执行力。

岗位主要职责：

1、负责基建维修工程现场监管。
2、负责基建维修、绿化景观、招标内审等文档工作。
3、负责水电节能工作。

4、协同安全生产、防灾减灾工作。
5、协同固定资产管理工作。

6、完成部门领导交办的其他工作。

有意者请于2010年10 月10日前将个人简历（附照片）、身份证、学历、学位等证书复印件及相关材料发送至renshi@shou.edu.cn。用人单位将组织面试，时间另行通知。

人事处         

2010-9-25

