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一、财务处

会计核算岗（1 人）

岗位职责：

1. 日常经费收支分析工作；

2. 负责日常经费往来款项的催收及清理工作;

3. 经费各项业务的核算与管理工作；

4. 各类经费票据的审查、核算；

5. 会计记账凭证的编制；

6. 会计凭证和其他财务单据的整理归档；

7. 经费收支情况的统计；

8. 领导交办的其他工作。

应聘条件：

1. 品行端正、具有良好的职业素质；

2. 大学本科学历；

3. 财经、会计或管理相关专业；

4. 能熟练操作常用办公软件并具有一定的文字写作能力；

5. 身体健康，工作认真负责，有较强的责任心和服务意识，有

良好的学习能力、人际沟通能力和团队协作精神；

6. 能够服从学校工作安排，遵守学校的规章制度。

二、科技处

科研服务助理岗（1 人）

岗位职责：

1. 熟练掌握各类科研项目管理办法、科研经费管理办法、财务

制度和报销规则；根据相关管理办法、制度和规则向科研人员提供



有关科研项目管理中各项业务的咨询和服务；

2. 根据相关管理办法、制度和规则协助科研人员办理科研项目

申请立项、中期检查、经费预决算及调整、财务报销、结项审计等

手续；

3. 协助组织各级各类科研基地、平台、重点实验室的申报、检

查和验收工作、负责校属科研平台的管理、校属科研机构、基地的

规划和审评工作；

4. 其他科研项目的拓展业务和日常管理工作。

应聘条件：

1. 责任心强、爱岗敬业、作风严谨、踏实肯干；

2. 具有较强的沟通协调能力；

3. 年龄不超过 25 周岁；

4. 本科及以上学历；

5. 熟练操作计算机办公软件（Word、Excel、PowerPoint 等）。

三、中药学院

综合办公室管理岗  （1 人）

岗位职责：

1. 协助主管领导做好日常对外交流、联络和接待工作及国际交

流工作的；

2. 负责全院各级、各类实验室的日常管理工作，做好办公室、

实验室等公用房屋、所有仪器、设备的管理、维护工作，做好全院

固定资产、办公家具、仪器设备的申请、购置、统计、报废等相关

工作；

3. 协助学院主管领导完成修购项目的组织、申报、执行等相关

工作；



4. 负责全院教学、科研的实验耗材购买的复核工作，废液的登

记、检查、处理等日常相关工作；

5. 负责学院临时工聘任、考核、日常管理等相关工作，负责学

院各类文件、档案的收集、整理、归档等工作；

6. 负责新校区建设的相关工作；

7．完成院领导及办公室主任交办的有关工作，及其它行政有关

工作。

应聘条件：

1. 品行端正、具有良好的职业素质，工作积极主动、认真负责，

有较强的责任心和服务意识，有良好的学习能力、人际沟通能力和

团队协作精神，具有奉献精神，身体健康；

2. 硕士研究生及以上学历，专业不限；

3. 能熟练操作办公软件，具备良好的文字表达及公文撰写能力；

4. 能够服从学院安排的工作，遵守学校的规章制度。


