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	招聘岗位名称
	学科科研办公室管理人员

	招聘岗位序列
	行政管理助理

	招聘人数
	1

	岗位职责
	主要承担信息学院的科研项目管理工作，具体包括以下几个方面：

一、项目申报组织管理
1.项目申报相关会议的组织和记录；
2.自然科学基金申报过程管理；
3.横向项目与地方研究院项目管理。

二、奖励申报组织
1.组织奖励申报动员会议，邀请科研院相关人员讲解要点；
2.对接奖励办完成国家级、省部级、学会、专利等奖励申请；
3.分析各个奖励申报评审的关键指标，做好学院成果的检测、推荐。

三、国际合作项目管理
1.学院层面来访接待及来华人员登记，处理外专相关事务；
2.学院层面国际会议申报及组织工作；
3.学院层面外事／外专项目申报（白玉兰奖、引智项目等）；
4.教职工（含博士后）因公出国（出境）审批；
5.因公出国（出境）学院整体情况报告（提交国合处）；
6.全院国际化统计；
7.学院重要外事活动新闻撰写；
8.与国合处对接的其他工作，如学校层面来访接待。

四、学校相关部处下达至学科科研办的任务
1.对接财务处，做好科研经费管理；
2.对接资产与实验室安全管理处，做好大型实验仪器对外服务和数据统计；
3.对接采购与招标管理中心，协调处理大型仪器设备的采购、招标等工作。

五、学校相关部门、学院交办的其他工作

六、能够适应经常出差的工作需要

	招聘条件或要求
	1.身心健康，有敬业精神、责任心强，具有良好的协调沟通和对外交流能力，有科研项目管理经验者优先；
2.本科及以上学历和学位；
3.具有良好的语言和文字表达能力，能够熟练撰写各类文件和公文；
4.具有优秀的英语水平，能够熟练运用英语进行交流和写作；
5.具有良好的计算机应用能力，能够熟练掌握OFFICE等软件的使用。

	用工方式
	劳务派遣

	联系方式
	联系人：
	史老师
	联系电话：
	021-31242656

	
	Email:
	it_renshi@fudan.edu.cn
	
	
	

	
	联系地址：
	上海市杨浦区淞沪路2005号复旦大学交叉二号楼B2017室

	招聘截止日期
	2021/5/15
	


