岗位需求表
	序号
	部门
	岗位
名称
	目标专业
	岗位职责
	任职要求
	招聘人数

	1
	科
学
技
术
处
	科技外事管理岗
	英语相关专业或具有外语口语能力的其它专业
	1、负责科技外事（来访、出国考察、学术交流）的审批、报批、档案等管理工作；
2、负责各类国际科技合作计划项目的申请、论证、立项、实施、验收等管理工作；
3、负责英文网站、ARP国际合作模块的数据维护；
4、领导交办的其他工作。
	1、硕士研究生及以上学历；
2、英语相关专业需具备八级水平、并熟练外语交流；
3、熟悉国家科技体制改革的方针、政策和制度，熟悉科研院所或高校科技管理制度及相关业务，具有履行岗位职责所需的业务知识和技能方法；
4、具有较强的文字表达能力和沟通能力，能够撰写重要的工作规划、方案和文件等综合性材料；
5、熟练掌握办公软件；
6、有科研院所或高校等有关单位的科研业务管理工作经验优先；
7、有留学经历者或口语能力优异者可适当放宽专业限制。
	1

	2
	
	平台学术秘书
	物理、化学、材料、资环等相关专业
	1、负责获批的国家级科技创新平台日常秘书工作（含学术和行政秘书职能）；
2、协助科技档案管理；
3、领导交办的其他工作。
	1、硕士研究生及以上学历；
2、熟悉国家科技体制改革的方针、政策和制度，熟悉科研院所或高校科技管理制度及相关业务，具有履行岗位职责所需的业务知识和技能方法；
3、具有较强的文字表达能力和沟通能力，能够撰写重要的工作规划、方案和文件等综合性材料；
4、熟练掌握办公软件；
5、年龄在35周岁以下；
6、有科研院所或高校等有关单位的科研平台管理工作经验优先。
	1

	3
	
	支撑岗
	物理、化学、材料、资环等相关专业
	1、负责科研装备的调研、购置、安装、验收、培训、维护等管理工作；
2、负责中心网站和仪器共享平台维护工作，撰写中心各类技术文档材料等；
3、负责对内对外测试服务等工作；
4、领导交办的其他工作。
	1、具有博士学历；
2、具有常规科研设备使用经验；
3、具有较好的英语水平、较强的学习能力；
4、年龄在35周岁以下；
5、具有科研仪器功能开发工作经验者优先。
	1

	4
	财务资产处
	高级主管
	会计等相关专业
	1、协助处领导，牵头财务核算管理，组织财务报销审核，推行财务管理信息化；
2、牵头部门预算、决算编报和按照《中华人民共和国预算法》进行预、决算公开；
3、牵头往来款管理，预防坏账损失；
4、牵头公务卡管理，规范报销支付；
5、牵头财务档案管理，保障财务信息安全；
6、领导交办的其他工作。
 
	1、中共党员；
2、本科及以上学历；
3、具有会计师及以上职称；
4、具有10年以上相关经验；
5、年龄在50周岁以下。
 
	1


