资产经营公司招聘岗位表
                                          （共1岗）
	岗位编号
	岗位名称
	岗位类别
	岗位职责
	备注

	1
	办公室
	管理
	1. 负责公司人事管理、员工聘用、薪酬管理工作；
2. 负责组织公司员工月度、年度考核工作；
3. 负责公司固定资产和办公用品的管理；
4. 负责督促检查企业安全生产和保密工作；
5. 负责公司资料档案、合同、印章管理和保密工作；
6. 完成领导交办的其他工作。
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