南昌大学食品科学与资源挖掘全国重点实验室

科研秘书招聘公告
因科研工作需要，，现面向社会公开招聘合同制科研秘书1名（非事业编制），具体事项如下：
一、招聘条件与岗位要求
    1.有较强的组织纪律观念，拥护党和国家的各项方针政策，遵守宪法和法律；具有良好的思想品德、政治素养和职业道德，作风正派；身体健康、心理素质良好。
2.有较强的事业心和责任感，有良好的职业道德和服务意识；团结协作精神和服务意识，擅长沟通交流与组织协调，工作耐心细致，踏实肯干。

3.具备较强的语言表达和文字写作功底、英语听说读写能力和汇报总结能力，熟练使用Word、Excel、PPT等办公软件。
4.大学本科学历、学士学位，硕士研究生及以上学历优先。

5．年龄不超过35周岁（1989年1月1日之后出生）。

6.具有理工科背景和工作经验的应聘者优先考虑。

二、岗位职责
1. 对接学校科技处，负责实验室各类项目的申报、立项、结题等有关的信息传达、数据统计、材料收集与审核工作；处理科技系统中老师们日常的各类项目立项、经费认领、经费外拨、知识产权审核、学术会议申报审批等；

2. 负责实验室科研人员的科技特派员、评审专家等的申报和信息收集，实验室年度科研奖励信息的收集、整理与核对。

3.负责实验室平台信息的传达、报送、数据统计工作，参与平台的申报、年度考核、评估、年度总结报告等工作。

4.协助完成实验室各类学术活动的组织筹备，负责会议相关信息收集、传达、档案管理等工作。 

5.完成实验室领导交办的其他工作。

二、岗位及待遇

1．聘用人员实行合同聘用管理；

2．聘用期内福利待遇按照《南昌大学劳动合同制岗位设置与用工管理办法（试行）》（南大校发〔2021〕112号）文件进行人员执行。
三、报名选聘程序

1.报名程序

（1）报名时间：2024年10月18日至2024年10月25日。
（2）申请方式：请将个人简历、最高学历和学位证书扫描件及其他相关证明材料发至邮箱（yanqihao@ncu.edu.cn），并将邮件主题标注为申请岗位的名称，例如“南昌大学食品全重科研秘书申请”。
（3）咨询电话及联系方式
        鄢琦昊  电话：0791-88304347

王玉婷  电话：0791-88304347

2.选聘程序

（1） 实验室根据收到的应聘申请材料，对应聘者进行资格审查，初审合格，组织安排面试，面试时间另行通知，请应聘人员保持通信畅通。 

（2） 拟选聘人员经过心测（校心理健康中心负责）、体检（校医院负责）以及政治审查合格后，签订劳动合同。

                人事处
                   食品科学与资源挖掘全国重点实验室
                                   2024年10月18日

