附件1：2023年深地科学与工程云龙湖实验室公开招聘行政人员岗位表

	序号
	岗位名称
	岗位职责
	招聘

人数
	开考

比例
	学历
	考察体检比例
	学位
	其他条件
	咨询电话

	1
	财务管理岗
	（1）编制实验室年度经费预算，动态监督及调整。
（2）审核各项经费收支核算，审核编制记账凭证。
（3）编制及报送各类月度、季度、年度财务报表。
（4）审核会计凭证规范归档，并妥善保管。
（5）协助实验室财务管理系统、资产管理系统建设与管理。
（6）完成领导交办的其他工作。
	1 
	1:3
	研究生
	1:1
	硕士及以上
	年龄原则上不超过40周岁（副高以上职称者年龄不超过45周岁）。
（2）具有3年以上企事业单位财务管理工作经验。
（3）具有中级及以上会计师专业技术资格。
（4）熟练操作常用办公软件。
	0516-83591211

	2
	综合事务岗
	（1）协助做好实验室各类活动、会议的保障工作。
（2）起草实验室公文、公函、通知、会议纪要、报告等重要文稿及综合性材料。
（3）协助管理实验室网站、公众号，协助做好实验室宣传工作。
（4）协助做好来访接待及综合事务协调沟通工作。
（5）协助做好实验室日常行政事务工作。
（6）完成领导交办的其他工作。
	1 
	1:3
	研究生
	1:1
	硕士及以上
	年龄原则上不超过40周岁。
（2）具有3年以上企事业单位综合事务岗位工作经验。
（3）有较好的文字功底、宣传策划与沟通协调能力。

（4）熟练操作常用办公软件。
	


