北京大学化学学院王初课题组招聘行政助理
一、应聘条件 
1、具有化学、医学、药学或生物以及相关专业的硕士或硕士以上学位，年龄不限，有相关工作经验或科研经历者优先考虑； 
2、具备良好的思想素质和道德操守，具有高度的责任心和团队合作精神，具有一定的组织和协调能力；
3、具有良好的文字功底，熟悉常用的办公软件；
4、有较好的英语听说和写作能力；
5、有长期在北京工作的计划的申请者优先考虑;
6、一经录用，至少能在此岗位工作三年。

二、主要职责
1、维持实验室正常运转的日常管理工作, 包括试剂耗材采购、设备询价报修、经费报账等；
2、协助科研项目申报、管理以及结题等工作；
3、协助组织各类学术研讨会以及课题组其它活动。
4、根据个人技能和意愿，协助课题组成员做少量技术性实验工作。
三、工资待遇
此岗位实行劳动合同制聘用，非北京大学事业编制，不解决北京户口。根据北京大学有关规定，享有“五险一金”保障性待遇，工资根据背景和资历面议。
四、联系方式 
请填写附件中的应聘人员登记表，发邮件至：wangchulab@163.com，邮件标题 “应聘行政助理 -- 姓名”，面试时间另行通知，未入选者恕不能逐一回复。
应聘人员登记表
	姓  名
	
	性  别
	
	年  龄
	
	照片

	籍  贯
	
	民  族
	
	出生日期
	
	

	学  历
	
	婚姻状况
	
	有无子女
	
	

	电话/手机
	
	电子邮箱
	

	政治面貌
	
	外语水平
	

	目前薪资
	
	期望薪资
	
	可上岗时间
	

	所受教育（从大学填起）
	起止时间
	学校名称
	专  业
	学  历

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	工作经验
(最近三个)
	起止时间
	单位名称
	所担任职务
	工作内容/业绩

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	发表论文或

参加的项目
	

	技术特长及自我评价
	

	备注
	


