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行政助理
	
1
	1.拥护中国共产党领导，思想作风正派，原则性强，有奉献精神和敬业精神；
2.大学本科及以上学历，动科或环境类相关专业优先；
3.年龄30周岁以下，身体健康；
4.具有较好的沟通能力、团队合作精神、工作细致，热爱实验室工作，工作勤奋、积极主动、作风严谨；
5.熟练使用电脑及常用的办公及画图软件，负责实验室的相关档案材料的归类与整理，负责实验室管理软件的管理及归档，完成领导交办的其他工作；
6.热爱教育事业，有教育从业经验，熟悉教育系统，形象气质佳者优先考虑；
7.根据工作需求，随时可较长出差外派及加班者优先。
	1.负责实验教学准备工作和实验室开放工作；做好实验室管理。
2.负责实验室的安全管理工作；
3.负责组织实施并实行监督管理，加强实验室的内外交流，确保实验室对外交流合作工作正常秩序进行。
4.随时搜集实验室的科技信息，及时归类整理和上网发布；采取积极措施，加强实验室科研工作的对外宣传，促进科研项目推广；
5.组织参与人员招聘管理，统计实验室用人招聘需求；负责员工的考勤、负责组织员工年终考核、协助研究生招生面试和奖学金评定细则；
6.完成上级领导安排的其他工作和任务。
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