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工作职责：
1、研究所日常事务性工作和网站管理
2、文章及各类历史档案管理
3、对外（国际国内）合作事务和接待工作
4、实验室安全管理
5、完成负责人交办的其他任务。
 
应聘要求：
各专业本科以上学历（理工类专业优先，硕士优先，有相关工作经验优先），年龄40周岁以下，身体健康；有较强的行政事务处理和协调组织能力、文字表达能力；熟练使用OFFICE等办公软件和网络软件，英语具备读、写与沟通交流能力或达到相当于大学英语四级水平；性格开朗，有奉献精神，责任心强，做事细心，有较强的团队合作精神。
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