天津市医学考试中心见习岗位及工作内容

1.考试管理岗：了解医学考试体系，熟悉卫生考试报名政策及流程。经培训后参加医学考试中心组织的各类考试工作。认真学习和掌握考试工作中的各个环节及要求，熟练掌握工作职责和考评工作要点及操作程序。严格按照有关规定做好考试相关保密工作。  
2.科研管理岗：了解科研管理的基本模式。在带教老师的指导下，学习汇总分析各类科研统计基础数据。了解科学研究和重点学科建设的相互关系，重点学科建设的目标，了解我国专利法和著作权法基本内容。

3.人力资源管理岗：了解人才管理的法律法规，初步掌握岗位聘任制的管理方法和人才合理流动的基本原则、渠道、形式和具体措施，学习根据不同的考核对象和考核目的，设计相应的考核内容和考核方法的技能，参与人事管理信息化的实践工作。
4.档案管理岗：辅助日常档案室的相关工作，了解档案整理工作。严格执行档案保密制度，自觉遵守档案管理的规章制度。充分利用现代化信息技术，搞好档案目录和有关档案的微机录入，提高档案管理和利用的科技水平。及时地做好档案的收集、整理、归档工作，确保材料的完整性。

5.培训管理岗：在带教老师指导和监督下定期完成培训辅助工作，能独立处理和解决所负责的任务，熟悉培训工作方式方法，并能够协助有效实施。

6.信息管理辅助岗：协助开展中心网站及微信公众号的日常运维，参与日常工作中的信息安全防护措施落实情况，协助开展信息系统项目的需求征集、方案设计、开发等工作。



