== 东南大学人才交流中心工作职责 ==
 
　

一、办理未聘人员的接收、日常管理工作；
二、为未聘人员提供岗位信息，推荐工作岗位，安排临时性工作，协议书签订手续；外单位借用劳务手续；
三、办理学校人事代理和非在编人事代理人员的接收、考核、续聘、终止（解除）聘用合同等服务管理工作；
四、办理江苏省人才流动服务中心派遣到东南大学工作的人员相关工资福利、社会保险、公积金代缴和聘用合同书的签订等服务管理工作；
五、学校重大科研项目研究助理人员的相关工资福利、社会保险等服务管理工作；
六、学校集体所有制人员的服务管理，包括办理合同鉴证、终止、缴纳社会保险、住房公积金等手续，工资管理、人事档案管理。
七、利用江苏省人才流动服务中心东南大学分中心的社会人才服务机构，开展广泛的服务业务；
八、完成领导交办的其他工作。
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