社保档案岗位职责

1、负责人员人事档案管理（收纳、鉴别、整理、归档、更新等）、档案接收、借阅及移交、出具相关档案证明等工作；

2、负责人员社保增减、转移等手续办理、保险费缴纳、医药费报销、人事代理人员社保代办费等工作；

3、负责学校公开招聘工作（资料收集、内部协调等事务）；

4、负责人事方面文书档案整理、登记、编目归档工作；

5、负责固定临时工劳动合同、协议签订工作。

6、完成领导交办的其他工作。

