
中国科学院地球化学研究所科研财务助理 

竞聘申请表 

                        

姓名 梅露  性别 女  出生年月 1991 年 2 月 

 

学历 硕士研究生 学位  理学硕士 
政治 

面貌 
中共党员 

最高学历学

位毕业学校

及所学专业 

中国科学院大学，地球

化学专业 

外语语种及

水       平 
CET-6 

本科毕业学

校 及 专 业 
中山大学，地质学专业 是否 211 是 

与本所职工（包括在读研究生）是否有夫妻关系、直系血亲关系、三代以内旁系血亲或

者近姻亲关系，若有请写出姓名： 

 

高伟（在读研究生），与本人关系：夫妻 

 

主要 

学习

经历 

（从大学开始，包括时间、所在学校、专业、获得的学位等） 

 

2009.9-2013.7  中山大学        地质学   理学学士 

2013.9-2016.7  中国科学院大学  地球化学 理学硕士 

主要 

工作

经历 

（时间、工作单位、职务，不包括在校读书期间的职务和社会兼职） 

 

2016.7-2017.1  铜仁市碧江经开区党政办    办公室秘书 

2017.2-2017.8  中国科学院地球化学研究所  科研财务助理 

主要 

工作 

业绩 

 

 

自 2017 年 2 月进入课题组工作至今，快速了解学习项目经费的预算控制、

经费执行等相关制度规定，并熟悉了本所财务报账的相关业务流程，协助课题

组完成的相关工作简列如下： 

 

1、973 项目相关工作：1）协助完成毕献武研究员 973 项目 2016 年的决算

材料撰写及审核各课题的决算材料；2）协助完成胡瑞忠研究员 973 课题年度总

结报告的编写、整合、打印及提交相关材料等工作。 



 

2、课题组经费管理：1）完成了毕献武研究员贵州省百人计划的经费到账

及上卡等相关工作；2）毕献武研究员 973 后三年经费上卡、经费外拨以及与地

大王长明老师签订外协合同书；3）并统计出胡瑞忠研究员和毕献武研究员所有

经费卡的进账、支出、各科目经费执行情况信息，以便于严格按照课题预算执

行相关经费支出；4）完成课题组学生（约 30 人）的所有报账工作并管理经费

卡等。 

 

3、课题组物资管理：1）统计整理课题组的物资耗材，并代为统一保管，

学生使用时来我处借用；2）统一购买课题组所需耗材，保证了课题组公共物资

设备的高效利用、物资材料不浪费。 

 

4、课题组固定资产管理：根据 ARP 显示的胡瑞忠研究员、毕献武研究员固

定资产拥有情况，对课题组的固定资产进行清查，明确固定资产的使用情况、

使用人员和使用房间等信息，为每一台固定资产贴好资产编号，对于已经无法

使用的固定资产进行报废处理。根据课题组的实际需求，为课题组购入总计六

台台式电脑，一台笔记本电脑，三台打印机等。 

 

5、课题组学生动态管理：随时了解课题组学生的活动情况，对于将要出差

的学生进行登记并汇报给毕献武研究员，经老师同意后方可进行出差，以保证

每次出差的真实性和必要性。 

获奖 

励情 

况 

（奖励名称、等级、个人排名、获奖年度、颁奖机构等） 

    无 

专业 

技术 

资格 

（专业技术职务、国家职业资格或执业资格） 

 

无 

对竞

聘岗

位的

理解

与设

想 

     

我认为，课题组的科研财务助理的主要工作是处理好课题组经费使用管理、

物资耗材管理、固定资产管理以及人员管理等相关工作，在工作范围内，让课

题组经费使用更加规范合理，公共设备的高效利用，物资材料不浪费，课题组

人员不将时间和精力花费在采购和报账上，协助管理好胡瑞忠研究员和毕献武

研究员课题组的人员（学生）、经费和物资。具体工作内容简列如下： 

工作内容： 

1、 人员管理： 

1） 随时了解课题组学生动态（如在所、城市出差或野外出差等） 

2） 了解课题组学生的工作需求，帮助其报账或购买物资等，节约学生的时间，

使其能专心高效完成课题工作。 



 

2、 经费管理： 

1） 保管经费卡。 

2） 处理好每张经费卡的建卡、上卡、结题等事宜。 

3） 整理统计经费卡的预算与使用情况，实时掌握经费卡各个项目经费的支出结

余信息。 

4） 规范合理地使用经费卡，并代替课题组学生进行相关财务报销工作。 

5） 统一购买设备和材料，定期统计课题组耗材需求，整理统计后交由毕献武研

究员审核，审核同意后统一进行购买和报销（如电脑、打印机、野外耗材、办

公耗材、专业书籍等）。 

 

3、 物资管理： 

根据 ARP 显示的胡瑞忠研究员、毕献武研究员固定资产拥有情况，对课题

组的固定资产进行清查，明确固定资产的使用情况、使用人员等信息（主要管

理课题组学生使用的固定资产）。 

1）固定资产 

大件固定资产（如电脑、打印机等）：明确资产的使用人和使用房间，按照

ARP 上的固定资产编号，为每一台固定资产贴好编号。并整理记录好每台固定

资产对应的使用人信息，待学生毕业后将其使用的固定资产转交给需要的同学，

对于已经无法使用的固定资产及时进行报废处理。 

小件固定资产（GPS、相机等）：交由梅露保管，需要使用时到梅露处登记

取用，用完后归还。 

2） 野外耗材（样品袋、地质锤等） 

由梅露统一购买后保管，需要使用时来梅露处登记取用。 

3） 办公耗材（打印纸、硒鼓等） 

课题组学生将需要的耗材告知梅露，由梅露统计购买后分发。 

 

4、完成课题组老师安排的其他工作 

 

所审 

核小 

组意    

见 

 

 

 

    负责人： 

                                              年        月        日 

本人郑重声明，以上所填内容若有虚假，愿承担一切后果。 

 应聘人签名：                      年       月      日 

 

 




