附件 “西部地区儿童生命早期健康与疾病队列研究”课题组
专职科研助理岗位工作职责及要求

1、 数据协调员
（1） 工作职责  
1． 协助项目主管承担研究组中研究对象数据登记、问卷调查，管理以及随访工作;
2． 完成研究组中研究对象实验室检测报告相关信息上传及录入；
3． 定期向项目组提供反馈信息，保障记录和数据的完整性及正确性。
（二）岗位要求  
1． 本科及以上学历；
2． 医学类、药学类、护理类、预防医学类包括基础医学、公共卫生、检验、护理、生物医学等专业；
3． 具有良好的专业精神和职业道德，计划和执行能力较强；
4． 身体健康，能胜任工作；
5． 具有1年以上临床研究项目数据登记管理相关工作经验者优先；
6． 具有良好的书面和口头表达能力，善于进行积极有效的沟通协调；
7． 能够熟练应用各种Microsoftoffice软件；
8． 具有独力工作的能力，以及良好的团队协作精神。
二、生物样本采集与管理员
（1） 工作职责  
1． 协助项目主管承担研究组中研究对象生物样本（血液、组织等）的采集、接收、处理、转运、保存等工作；
2． 负责样本的数据录入，档案管理等；
3． 对保存样本进行质检及分析；
4． 接受项目主管监管，并定期向项目主管汇报生物样本采集管理运行情况。
（二）岗位要求  
1． 本科及以上学历；
2． 医学类、药学类、护理类、预防医学类包括基础医学、公共卫生、检验、护理、生物医学等专业；
3． 具有良好的专业精神和职业道德，计划和执行能力较强；
4． 身体健康，能胜任工作；
5． 具有生物样本库、或者临床实验室、或者生物实验室工作经验者优先。
6． 具有良好的书面和口头表达能力，善于进行积极有效的沟通协调。
7． 具有独力工作的能力，以及良好的团队协作精神。
三、项目质控员
（1） 工作职责  
1． 协助项目主管承担研究群组中研究对象跟踪随访、现场问卷调查、数据收集和生物样本采集等工作的督导与质量控制；
2． 对数据收集和录入进行督导；定期检查实验室检查报告、生物样本和数据录入的完整性和正确性；
3． 核实项目点工作进度和数据收集、生物样本采集的进度；
4． 对每个调查点数据收集过程进行评估，提出建议，改善收集过程；参与数据分析和报告；
5． 及时发现项目进展中存在的问题并反馈项目主管。
（二）岗位要求  
1． 本科及以上学历；
2． 医学类、药学类、护理类、预防医学类包括基础医学、公共卫生、检验、护理、生物医学等专业；
3． 具有良好的专业精神和职业道德，计划和执行能力较强；
4． 身体健康，能胜任工作；
5． 具有1年以上临床研究项目（临床试验、公共卫生项目）运行或临床研究质量管理经验者优先；
6． 具有良好的书面和口头表达能力，善于进行积极有效的沟通协调；
7． 具有独力工作的能力，以及良好的团队协作精神。
四、项目秘书
（1） 工作职责  
1． 负责协助中心平台项目日常管理工作，与各级行政部门、协作单位等其他外部单位间的沟通、协调，受理各类通知，处理接待相关电话、传真、邮件，协助领导安排来访接待、参观交流、参加会议等相关事宜； 
2． 根据项目进展情况，定期完成项目信息的撰写、工作进度报告、财务报告和督导评估报告并汇总相关资料负责院内外相关部门联络工作；核实项目点工作进度和数据收集、生物样本采集的进度；
3． 负责起草会议材料，组织会议，整理会议纪要、会议资料归档、会议任务列表跟进等；
4． 平台项目文件管理：负责收集、整理、汇总及归档文件资料；
5． 平台项目经费管理：负责平台项目日常经费使用、报销等管理。 
（二）岗位要求  
1． 本科及以上学历；
2． 医学类、药学类、护理类、预防医学类包括基础医学、公共卫生、检验、护理、生物医学等专业；以及中文、经济、审计、会计、管理专业；
3． 具有良好的专业精神和职业道德，计划和执行能力较强；
4． 身体健康，能胜任工作；
5． 熟练掌握办公软件的使用，有较好的公文写作能力，有科研项目助理相关工作经验者优先；
6． 具有良好的书面和口头表达能力，善于进行积极有效的沟通协调；
7． 具有独力工作的能力，以及良好的团队协作精神。
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