2021年中国疾控中心妇幼中心招聘需求计划表 
	序号 
	部室 
	招聘岗位 
	岗位职责 
	应聘条件 
	人数 

	1 
	综合办公室 
	资产文书岗 
	1.协助开展资产管理及报表相关工作； 
2.协助开展采购档案管理及报表相关工作； 
3.协助整理各类文书、合同档案； 
4.协助中心后勤服务沟通与协调； 
5.协助完成办公室其他支持与辅助性工作； 
6.领导交办的其他任务。 
	1.大学本科及以上学历，具有会计、财务管理、经济统计、行政管理及相关专业背景；  
2.具有档案、资产管理工作经验和一定的写作能力者优先；  
3.户口不限，北京市户口优先； 
4.具有较好的语言表达能力、公文写作能力和计算机应用能力，能熟练使用办公软件。 
  
	1 

	2 
	人事处 
	人事管理岗 
	1.协助考勤管理、各类保险的办理、人事信息统计、档案管理等日常工作； 
2.协助起草和完善人力资源管理相关制度； 
3.创新性开展工作，协助制定人才培养、评价工作； 
4.协助组织建设，人才管理研究； 
5.协助完成部门日常事务管理以及临时性应急任务。 
	1.大学本科及以上学历，人力资源管理，管理学等相关专业； 
2.有2年及以上相关领域工作经历优先； 
3.大学英语四级及以上； 
4.具有良好的文字、组织、协调能力； 
5.北京市户口、中共党员（含预备党员）优先。 
	1 

	3 
	财务处 
	会计岗 
	1.负责编制、审核、汇总各类日常财务报表； 
2.负责进账款项、拨出款项单据填制后的复核； 
3.负责原始单据的审核； 
4.协助编制年度预算、决算报表，起草各类年度财务工作报告、分析报告、单位整体绩效情况及报告等； 
5.负责个人所得税核算及汇缴； 
6.负责网上银行付款的审核工作。 
	1.大学统招本科学历，具有会计、财务管理、及相关专业背景； 
2.具有初级会计师或以上职称； 
3.大学英语四级及以上； 
4.具有团队合作精神，良好的沟通协调能力和较强的责任心； 
5.北京市户口优先。 
	1 

	4 
	党群办公室 
	党群工作岗 
	1.承担党建、党工群团日常工作，落实领导布置的各项工作任务； 
2.承担和参与中心党组织相关工作总结、计划、报告等材料的撰写，参与各项党建活动的策划、组织、安排等； 
3.承担中心的党建宣传工作，做好新时期党的工作宣传，创新党、工、群、团、青等工作的形式和内容，并做好宣传、总结和交流； 
4.承担部门交办的其他工作和临时性工作。 
	1.大学本科及以上学历, 政治思想、马克思主义哲学、中文、新闻、管理类等相关专业； 
2.具有良好的文字、组织、协调能力； 
3.有党群相关工作经历者优先； 
4.北京市户口、中共党员（含预备党员）优先。 
5.工作表现突出且具备北京市户口，有机会通过公开招聘转为正式编制人员 
	1 

	5 
	妇保部 
	项目管理岗 
	1.在部门主任的领导下，负责组织项目活动的实施与日常管理工作； 
2.组织完成项目工作进度报告、财务报告和督导评估报告； 
3.协调项目执行机构与其它相关机构和组织的合作关系； 
4.负责项目日常督导与质量控制、信息数据收集、审核与上报； 
5.参与开展妇女保健科研工作，协助完成课题申请书和实施方案等内容起草以及现场调查； 
6.协助完成部门日常事务管理以及临时性应急任务。 
	1.本科及以上学历，具有医学及相关专业背景； 
2.踏实肯干，具有良好的组织、沟通、协调和团队合作能力，身心健康； 
3.大学英语四级及以上； 
4.熟悉妇女保健领域工作，有妇产科临床、妇女保健、项目管理相关工作经验者优先。 
	1 

	6 
	儿保部 
	行政管理专员 
	1.负责项目文件管理、经费执行等相关资料的收集、整理及归档等工作； 
2.协调安排对项目实施单位的督导、调研活动，组织召开会议、培训等； 
3.完成项目相关工作的请示和财务报账工作； 
4.完成部门固定资产管理、人员考勤等日常事务管理； 
5.完成项目负责人和处室领导交办的其他任务。 
	1.大专及以上学历或学位，具有项目管理、公共卫生等相关专业背景者优先；  
2.踏实肯干，具有良好的组织、沟通、协调和团队合作能力，身心健康；  
3.有较强的文字表达能力，能熟练使用网络及电子办公软件。 
	1 

	7 
	孕保部 
	技术岗 
	1.承担孕产保健项目管理工作，负责协调组织项目活动的实施；  
2.参与开展相关科研工作，协助完成课题申请书和实施方案等内容起草以及现场调查；  
3.组织完成工作进度报告、财务报告和督导评估报告；  
4.负责日常督导与质量控制、信息数据收集、审核与上报； 
5. 协调执行机构与其它相关机构和组织的合作关系； 
6.协助完成部门日常事务管理以及临时性应急任务。 
	1.硕士研究生及以上学历或学位，具有预防医学、儿少卫生与妇幼保健、临床医学及相关专业背景； 
2.思维活跃，有一定专业知识储备，富于团队精神，具有良好的组织、交流、沟通、协调能力，身体健康，具有良好的心理素质； 
3.良好的英文交流能力，能熟练进行英文阅读和检索文献，有较强的公文写作和文字表达能力，熟练使用统计分析软件和常用办公软件； 
4.具有两年及以上流行病和卫生统计、妇女保健、项目管理及相关工作经验者优先。 
	1 

	8 
	辅助生殖部 
	研究助理岗 
	1.负责技术管理相关信息系统各功能模块的常规管理； 
2.协助负责技术监测等管理数据的清洗处理、质量控制、数据库建立与分析报告等工作； 
3.协助负责部门科研项目的立项申请、设计实施、经费执行、收尾结题及课题产出报告等； 
4.负责部门与各相关方的沟通、联络、协调、组织等管理事务性工作； 
5.部门主任临时安排的其他工作任务。 
	1.硕士研究生及以上学历或学位，卫生信息学、卫生统计学、妇产科学及相关医学专业； 
2.大学英语六级，能熟练进行英文阅读和检索文献； 
3. 富于团队精神，具有良好的组织、交流、沟通、协调能力，身体健康，具有良好的心理素质。 
  
  
	


