	序号
	岗位名称
	岗位职责
	招聘人数

	1
	综合行政事务
	1.负责对研究院落实上级文件精神、重点工作，重要决策及领导批示等落实情况进行督促、催办，并及时向研究院领导汇报反馈；
2.办公室来文收发办理、印章管理、会务和接待工作；
3.协助开展研究院重要文稿的起草、撰写及重要信息的收集、整理等工作。
4.领导交办的其他日常事务。
	1

	2
	宣传与文案
	1.起草或核校研究院的重要文稿和领导的重要讲话稿；
2.负责研究院党委、行政文件的发文办理工作；
3.负责起草礼仪性公函及其它公文的复核、校对、登记、存档等其他工作；
4.协助研究院管理公众号平台等宣传及信息更新工作。
5.领导交办的其他日常事务。
	1

	3
	人力资源管理
	1.负责研究院人力资源管理，员工合同管理、薪酬审核与发放，职称评定等；
2.人事系统数据维护，文件起草，以及科室内其他日常事务。
3.领导交办的其他日常事务。
	1

	4
	出纳与资产管理
	1.管理货币资金、票据等进进出出的工作；
2.组织国有资产采购及资产管理；
3.实验室安全管理、物业管理等；
4.领导交办的其他日常事务。
	1

	5
	教育与教学管理
	1.研究生党建与思想政治教育工作、日常行为管理、奖学金等2.校园安全与稳定、宿舍文化建设等；
3.博士后及博士后工作站等工作；
4.领导交办的其他日常事务。
	1

	6
	科技成果转化
	1.国家、省部、地市等各级工程（技术）研究中心、工程实验室的申报、建设与管理；
2.产业技术创新战略联盟、校企联盟工作的申报、建设与管理
3.校地合作与科技成果转化平台的建设与管理；
4.领导交办的其他日常事务。
	3


