药审中心公开招聘岗位信息表
	岗位名称
	招聘人数
	专业要求
	学历学位
	应届毕业生或社会在职人员
	年龄
	岗位职责
	岗位条件
	其他要求

	项目管理人员
	10
	临床医学、护理学、药学、中医学、中药学及相关专业
	本科及以上
	社会在职人员
	35周岁以下
	围绕本岗位职责，按照相关工作规范独立开展工作，对分管领导负责，接受分管领导管理，并向分管领导汇报。
具体：
1.负责按照中心或业务管理部年度规划制定年度工作方案，负责起草或组织起草与业务工作及事业发展相关的规范化文件；负责制定培训及学术活动计划或方案。负责上述相关工作的具体落实。负责组织开展国际合作，协调组织中心内外的培训工作。
2.负责与有关审评部门间的协调联系，保证中心正常审评工作的顺利进行。了解并掌握各审评部门的审评工作情况、规范执行情况、咨询工作情况、审评会议情况、计划执行情况、文件办理等情况，定期就有关问题向分管部长汇报，重大问题及时汇报。
3.负责审评任务的标准化管理、审评任务的分配、审评计划的制定；协调有关工作计划、方案的执行；审评任务完成情况的统计分析等工作。
4.负责根据相关会议管理规范，组织筹备专家咨询会议，申请人沟通会议等工作。负责审评专家库的管理和维护。
5.负责相关业务文件的协办或督办；负责综合审评报告及附属文件的送签工作。
6.负责协助审评部部长进行有关工作；收集并整理审评工作的意见和建议，提出改进措施。
7.负责指导业务秘书岗位辅助管理类相关人员的工作。
8.负责部门交办的其他工作。
	1.能够严格遵守机构和部门的各项规章制度和工作纪律，严格遵守机构保密制度。
2.具有一定的行政管理能力。
3.能独立、主动、创造性地开展工作。
4.具有良好的组织、沟通及协调能力，善于思考、总结工作中的问题。
5.了解中心整体工作情况。
6.熟悉医药卫生基础知识，具备与本岗位相适应的专业技能。
7.具有较好的文字写作能力。
8.具有一定的计算机应用处理能力。
9.具备较强的工作责任心和愿景。
10.具有较强的执行力。
11.有主动发现问题并积极处理问题的能力。
	1.全日制本科及以上学历，且需具有5年以上相关工作经验。
2.个人能力要求：
（1）讲求原则，工作勤恳，任劳任怨，做事条理清晰，细致认真，行事迅速；
（2）工作方法得当，有由点及面的思考问题的能力；
（3）敢于承担责任，在众多工作头绪中能分清轻重缓急，妥善安排工作；
（4）自控能力强。

	业务管理人员
	5
	行政管理、文秘、文书档案管理及相关专业
	本科及以上
	社会在职人员
	30周岁以下
	围绕本岗位职责，按照相关工作规范独立开展工作，对分管领导负责，接受分管领导管理，并向分管领导汇报。
具体：
1.能够独立开展以下工作。
（1）负责本岗位工作计划方案的制定，并组织实施；
（2）负责本岗位相关规章制度、标准规范操作的起草修订工作；
（3）负责行政公文的运转程序：具体负责分办、流转、督办、发文制作、归档等工作；
（4）负责文书档案、资料的管理工作，熟悉公文文书档案的管理知识；
（5）协助相关管理岗位人员安排工作计划；
（6）负责对内、对外的沟通协调工作；
（7）负责起草行政公文；
（8）负责行政公文核稿；
（9）负责制定与行政工作相关的统计报表；
（10）负责小型会议、活动的组织、协调、接待工作；
（11）负责新闻撰写、对外礼节性往来事务等。
2.能够敏锐的发现问题、解决问题、化解矛盾冲突。
3.负责对相关岗位工作进行检查、指导、监督。
	
	1.全日制本科及以上学历，且需具有3年以上相关工作经验。
2.个人能力要求：
（1）讲求原则，工作勤恳，任劳任怨，做事条理清晰，细致认真，行事迅速；
（2）工作方法得当，具备由点及面的思考问题的能力；
（3）敢于承担责任，在众多工作头绪中能分清轻重缓急，妥善安排工作；
（4）自控能力强。

	会计
	1
	财会及相关专业
	本科及以上
	社会在职人员
	35周岁以下
	1.围绕本岗位职责，按照相关工作规范独立开展工作，对部长负责，接受部长领导，并向部长汇报。
2.负责组织实施会计核算，按有关要求及时报送财务数据；
3.负责银行对账的复核；
4.负责薪酬核算；
5.负责各项税费的计缴；
6.负责资产物资的有关采购管理工作；
7.负责预算、决算的编报；
8.负责中心房改相关工作；
9.负责有关审计工作；
10.负责办理部长交办的其他工作。
	1.热爱药品审评事业，自觉践行科学监管理念，认同中心的组织文化、核心价值观和发展战略；
2.有大局观，有较强的事业心和责任感，廉洁自律；
3.具有财务或管理学等相关教育背景。
	1.具有全日制大学本科及以上学历，财会及相关专业（会计、财务管理及审计专业优先）；
2.取得会计从业资格证书；
3.具有会计师及以上资格（同时具有注册会计师资格者优先），本科学历者需从事财会工作7年以上、硕士及以上学历者需从事财会工作5年以上；
4.熟悉国家有关法律、法规和财经制度，熟练掌握和运用专业知识、技能；
5.能够熟练使用计算机和财务软件；
6.具有较高政策水平和职业判断力，具有良好的组织、沟通、协调和执行能力，具有良好的文字水平。






