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序号 岗位名称 岗位职责 拟聘人数 性别 年龄
政治
面貌

专业 工作经历 其它条件

1 行政秘书岗

1、日常科研管理；
2、协助课题和奖励申报；
3、资产管理；
4、档案管理；
5、基础设施建设；
6、工会工作；
7、宣传工作及网站建设。

1 不限
30以
下

不限

经济学、管
理学（企业
管理、工商
管理）等相
关专业优先

1、有金融机构、大
型企业工作经历者优
先；
2、有科研项目参与
或管理经历者优先。

1、能熟练使用办公软件和办公自动化设备；
2、硕士及以上学历优先；
3、英语专业8级或同等水平优先。
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