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	浙江大学信息与电子工程学院
	科研助理
	1
	工作职责：
1.负责处理课题组行政、财务、安全等综合性事务；
2.协助完成课题组科研项目申请、管理、结题等相关工作；
3.协助完善课题组相关管理制度及工作流程。
 
应聘要求：
1.本科及以上学历，具备岗位所需的基本能力，有积极的学习态度和意愿；
2. 遵纪守法，品行优良，身体健康，具备良好的协调沟通能力和执行能力；
3. 熟练使用Word、Excel及PowerPoint等办公软件，熟悉科研工作日常业务，具备基本的财务管理知识和技能；具有较好的文字写作能力；
4.能够长期稳定工作，认真细致，有责任感；英语熟练者优先。


