
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  潘锌铌 性别 女  出生年月 1989.7 

 

学历 本科 学位 学士  
政治 

面貌 
党员 

最高学历学

位毕业学校

及所学专业 

贵州大学科技学院 
外语语种及

水       平 
大学英语 4级 

本科毕业学

校 及 专 业 
国际经济与贸易 是否 211 否 

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： 

 

无 

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） 

 

2008.9-2012.6 贵州大学科技学院 国际经济与贸易 学士学位 

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） 

 

2012.7-2014.7 参加“三支一扶”在白云区基层工作 

2014.9-2016.7 新黔瑞账务咨询公司担任财务助理 

2016.10-至今  中科院地化所 课题组财务助理 

主要 

工作 

业绩 

 

自从事地化所科员人员助理一职以来，及时完成日常各项费用的报销，配合课题组科员人员的

需要，控制各项经费预算，配合各个管理部门的各项工作开展。完成项目结题档案资料的归集，

配合审计。完成课题组，各个科员人员要求的工作，如测试费，学生助学金，会议安排等等。 

获奖 

励情 

况 

（奖励名称、等级、个人排名、获奖年度、颁奖机构等） 

2009—2010 学年度，贵州大学“二等奖学金”、“三好生”、贵州大学科技学院“优秀共青干部” 

2010—2011 学年度，贵州大学“二等奖学金”、“三好生”、贵州大学科技学院“优秀共青团员”、

“党员劳动日劳动标兵” 

专业 

技术 

资格 

（专业技术职务、国家职业资格或执业资格） 

会计从业资格证 



对竞

聘岗

位的

理解

与设

想 

财务助理是对财务人员工作的辅助，在科研单位需要科学研究人员经常面临科研的压力，公务

出差，以及野外考察的各项工作内容。此时的财务助理就要做好协助科员。将受到的各项票据

及时进行整理，按财务部门要求审核单据申请报销。对于科研人员申请的各个项目，协助做好

预算分析，对科研预算经费的使用，做好合理控制。项目完成后，配合项目的审计的要求，将

项目内容资料整理和归档。该岗位是科研人员工作的外延和补充，是科研工作的后备军。是协

调好科研工作与财务部门，管理部门人员的工作。这些工作虽然琐碎与繁琐，但不可小觑。  

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 




