	岗位名称
	项目制行政助理

	招聘人数
	1名

	所属部门/科室
	华西生物医学大数据中心

	聘用方式
	签订全日制用工合同

	岗位职责
	1.科研项目管理及外联工作：负责预算编制、经费帐目管理，参与项目结题；负责日常工作如撰写报告、文书、接待、宣传等；
2. 负责项目资料归档管理，妥善保存并维护项目组数据及其他相关文件；
3.协助安排俞鹏博士行程等行政事务；
4.遵守劳动纪律，服从工作安排，完成临时交办的事项。

	招聘条件
	1.生物、临床医学、流行病与卫生统计、预防医学、护理等相关专业，本科及以上学历；
2.具有一定的科研能力，熟悉科研课题的申报、监管流程者优先；
3.文字能力强，英语四级以上，能阅读英文文献，具有一定的文献检索及信息收集能力；
4.熟练使用office等办公软件；
5.具有较强的管理能力、服务意识和工作责任心，工作积极主动，认真细致，踏实肯干，善于交流协作。
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