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	序号
	科室
	岗位名称
	岗位条件
	岗位职责
	人数

	1

	后勤保障处

	科研仪器设备采购管理岗
	1.大学本科及以上学历，具备医学等相关专业教育背景；
2.具有中级（含）以上医学相关专业技术职称；
3.具有3年及以上政府采购及科研仪器设备管理相关工作经验，熟悉财政项目申报及政府采购招标工作流程，掌握行政事业单位资产管理系统及中央预算管理一体化系统操作。
	1.负责财政购置专项预算申报及执行相关工作；
2.负责本单位科研仪器设备及相关服务的招标采购、维护维修等工作；
3.负责科教用品海关免税年报及办理工作；
4.负责供货合同签订、履约保金（函）收取以及项目合同款项的拨付工作；
5.完成大型科研仪器设备开放共享平台系统填报及考核工作；
6.协助完成固定资产管理工作；
7.完成领导交办的其他工作。
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	综合管理岗
	1.大学本科及以上学历；
2.能够熟练运用OA公文办公系统及日常办公软件；
3.具有2年及以上固定资产管理相关工作经验，能够熟练使用《行政事业单位资产管理信息系统》及中央预算管理一体化系统操作。
	1.负责科研仪器设备类固定资产的入库、盘点及处置等工作；
2.负责部门公文处理、工作档案及人事考勤等相关管理工作；
3.协助完成学生宿舍管理工作；
4.协助完成全所公房及职工住房档案管理工作；
5.完成领导交办的其他工作。
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