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岗位说明书

1.综合管理部实习生
岗位职责：
（1）负责协助部门同事处理日常行政工作，包括但不限于文件起草、整理、归档等；
（2）负责参与部门及公司级会议的筹备工作，负责会议通知、材料准备、现场支持及会议纪要的初步整理；
（3）负责数据与文档处理，协助进行基础数据的录入、核对与初步整理工作；
（4）完成领导交办的其他工作。
任职要求：
（1）全日制本科及以上在读学生，专业不限，行政管理、公共管理、人力资源、中文、信息管理等相关专业优先；
（2）熟练使用各类办公软件，具备良好的公文写作和文字处理能力，行文规范、逻辑清晰，细致严谨，能够保证工作的准确性；
（3）责任心强，具备良好的沟通协调能力和团队合作精神，能够快速融入团队；
（4）具备良好的保密意识，能够严格遵守公司的各项规章制度；
（5）中共党员。
2.党群工作部实习生
岗位职责：
（1）负责协助完成党支部日常工作的组织与协调，包括会议筹备、资料整理、流程对接等具体工作；
（2）负责参与党员发展、教育、管理相关工作，协助开展党员学习、主题实践等党员活动；
（3）负责协助编写党建宣传稿件，参与党建、工会活动的策划、组织与实施；
（4）完成领导交办的其他工作。
任职要求：
（1）全日制本科及以上在读学生，政治学、马克思主义理论、思想政治教育、社会学等专业优先；
（2）具备良好的文字表达能力、组织协调能力，以及较强的沟通交流能力和团队协作意识；
（3）熟悉党的基本理论、基本知识，对党建工作具有浓厚兴趣和积极参与意愿；
（4）严格遵守党的纪律，具备良好的政治素质、责任意识和职业道德素养；
（5）中共党员。
3.系统工程部实习生
岗位职责：
（1）负责协助开展办公系统日常运营、运行监控与状态巡检，及时发现并上报异常情况；
（2）负责协助处理办公系统日常运维、故障排查、用户咨询、权限申请、流程配置等基础工作，保障系统稳定可用；
（3）负责协助开展系统数据核对、基础配置、版本更新、功能测试等辅助性工作，支撑系统优化升级；
（4）负责协助做好运维台账记录、问题闭环跟踪、资料整理归档等工作，规范运维管理；
（5）负责协调厂商及相关人员完成运维工作；
（6）完成领导交办的其他工作。
任职要求：
（1）全日制本科及以上在读学生，计算机、信息技术、软件工程等相关专业优先；
（2）了解IAM身份认证、OA系统、内部即时通讯平台等基本概念及运行逻辑；
（3）掌握基础网络知识，了解Windows、Linux操作系统基本操作；
（4）了解数据库基础操作，可协助完成数据查询、核对、备份等基础工作；
（5）具备基本问题排查、沟通协调能力，工作认真细致、责任心强；
（6）具备良好服务意识，能配合应急响应与轮值保障工作；
（7）遵守信息安全管理规定，严守工作纪律与保密要求。
4.数据服务部实习生
岗位职责：
（1） 负责协助开展主数据管理平台、大数据技术平台、数据库服务平台日常运营、运行监控与状态巡检，及时发现并上报异常情况，保障系统稳定可用；
（2） 负责协助处理主数据采集下发、数据共享交换任务的故障排查、问题处理、流程配置等基础工作，保障数据及时可靠；
（3） 负责协助处理数据库运维、配合应用系统进行数据查询、问题定位等基础工作，保障系统稳定可用；
（4）负责协助做好运维台账记录、问题闭环跟踪、资料整理归档等工作，规范运维管理；
（5）负责协调厂商及相关人员完成运维工作；
（6）完成领导交办的其他工作。
任职要求：
（1）全日制本科及以上在读学生，计算机、信息技术、软件工程等相关专业优先；
（2）了解数据库基础知识，掌握高斯数据库、金仓数据库、TDSQL、MySQL、PgSQL等数据库的基础运维操作；
（3）熟悉常用大数据工具（如Hadoop、Hive、Flink等）的基础使用，能配合完成数据库与大数据工具的协同运维、数据同步相关工作。
（4）熟悉Linux操作系统（麒麟OS、统信OS、CentOS、RedHat等）的日常操作；
（5）掌握基础网络知识，了解Windows、Linux操作系统基本操作；
（6）具备基本问题排查、沟通协调能力，工作认真细致、责任心强；
（7）具备良好服务意识，能配合应急响应与轮值保障工作；
（8）遵守信息安全管理规定，严守工作纪律与保密要求。
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