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项目聘用制工作人员职位信息表

	职位

代码
	职位名称
	人数
	任职要求
	工作职责

	1
	项目秘书
	1
	  1.大学本科以上学历，年龄25岁—35岁，身体健康；具有良好的政治素质和文化水平；

  2.敢于担当，吃苦耐劳、细心认真，沟通能力强；

  3.可熟练应用Word、Excel等办公软件；

  4.汉藏双语基础好，曾从事文秘工作者优先；

  5.健康状况能够保证项目得以顺利开展。

	  1.负责草拟教材项目工作会议文件、讲话、合同、简报、请示、总结等文字材料；

  2.整理与三级学衔教材建设项目有关的文字及照片资料，并建立档案。负责文件的保管、打印、复印，邮件及快递的收发；

  3.负责联系地方佛学院等相关部门和编写专家，督促和掌握教材编写进度，建立档案；在学院网站和报刊上宣传报道项目取得的成果；

  4.报送请示报告，与相关部门联系沟通；

  5.处室负责人交办的其他工作。

	2
	项目会计
	1
	  1.财会专业，大专以上学历，年龄不超过50岁，身体健康，从事项目财会工作多年者优先；

  2.服从安排，组织观念强，做事细心，责任心强；

  3.熟悉财务相关制度和工作流程；

  4.健康状况能够保证项目得以顺利开展。

	  1.根据教材编写总体方案及经费拨付情况，合理编制预算；

  2.编制年度和季度项目计划、完成报表；

  3.按照财务相关规定，完成合同台账整理、单据扫描归档；

  4.审查已完成项目的经费支出，是否达到审计要求； 
  5.负责预订票务，报销出差人员的差旅费，支付教材编写专家的稿酬等相关费用；   

  6.处室负责人交办的其他工作。

	3
	出版策划
	1
	  1.大学本科以上学历，具有良好的政治素质，遵纪守法，服从安排，沟通能力强，团队意识和服务意识强；

  2.从事出版行业工作多年，藏汉文编辑水平高，工作经验丰富，参加过图书项目策划、招标等工作者优先；

  3.了解国家新闻出版的相关法律法规，熟悉编辑工作；

  4.熟悉出版印刷招标政策和工作流程； 
  5.健康状况能够保证项目得以顺利开展。

	  1.负责教材印刷成本预算，协助总务处工作人员，与中直机关采购中心进行接洽，招标出版印刷企业；

  2.与中标出版印刷企业签署合同时，严格把关版权等方面的合理权益；

  3.协调组织教材编写、评审、审定、校对，翻译等相关工作；

  4.处室负责人交办的其他工作。






