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	外事秘书
1人
	1.负责实验室各类外事服务工作，包括出访来访、合作教学、合作研究等事宜；包括绿卡教授的管理服务工作，并协调解决其在校工作期间遇到的各类问题；为实验室人员出国访问有关事宜做好服务工作；
2.负责实验室各类英文材料的撰写工作；
3.负责实验室对外宣传工作，实验室英文网站维护与对外宣传工作；
4.负责实验室国际学术会议的组织协调工作；
5.配合实验室其他工作人员完成实验室的各项工作。
	1.具有全日制研究生学历、硕士学位及以上，英语相关专业优先；
2.精通英语，听说读写流利，英语专业八级达到80分或IELTS达到7.0分，或新TOFEL达到100份；有英语语言国家一年以上留学经历者优先；
3.身体健康，心理素质良好，年龄不超过28周岁（1991年8月1日以后出生）。
	基本工资5500元/月，根据青岛市相关文件规定缴纳社会保险和公积金。
其它：年底工作绩效另计。

	行政秘书
1人
	1.协助实验室主任做好海底实验室日常管理工作；
2.负责实验室财务报销，协助主任做好设备耗材采购和固定资产管理工作；
3.负责实验室对外宣传工作，实验室网站维护与信息发布；
4.负责实验室学术报告及大型会议的组织工作；
5.配合实验室其他工作人员完成实验室的各项工作。
	1.具有全日制本科学历、学士学位及以上，能够熟练使用办公软件和绘图、设计、排版软件等；具有会计从业资格证者优先；
2.具有相关专业工作经验；
3.具有较好的英语水平（CET-4及以上）；
4.身体健康，心理素质良好，年龄不超过35周岁（1984年8月1日以后出生）。
	基本工资4500元/月，根据青岛市相关文件规定缴纳社会保险和公积金。
其它：年底工作绩效另计。




