
中科院青岛生物能源与过程研究所（山东能源研究院）
管理部门招聘岗位与任职条件

	部门
	岗位名称
	岗位职责
	任职条件

	办公室
	所务行政
2号岗位
	1.负责研究所、山东能源研究院综合性文稿、重要发言材料撰写；
2.研究所重大规章制度、报告的调研、起草、修订，尤其是山东能源研究院制度体系的建设；
3.研究所、山东能源研究院综合性调研工作的组织；
4.参与所务行政工作。
	1.具有理工科相关专业研究生学历，硕士及以上学位，年龄不超过35周岁；
2.具有较强的文字写作能力，总结提炼能力，扎实文字功底，有在政府政调研室或集团公司战略规划部门工作经历者优先。

	科技处
	科研计划
4号岗
	主管山东能源研究院日常科研事务管理，包括功能实验室建设、自主部署基金、国内外学术交流、综合统计和共建单位联络等，兼职科技处信息员。
	1.具有生物、化工、材料相关专业研究生学历，博士学位，年龄不超过35周岁。

	
	科研计划
5号岗
	主管山东能源研究院重大项目管理工作；负责重大科技项目、重大创新平台等策划组织工作。
协助处长协调组织国际咨询委会日常工作；配合开展规划相关工作。
	

	知识产权与成果转化处
	院地合作
3号岗
	主管研究院产业技术创新中心、成果转化示范基地、成果转化基金等建设；协助开展莱西产业技术研究院建设。
	1.生物、化工、材料或经济相关专业研究生学历，博士学位，年龄不超过35周岁；
2.有政府、成果转化、基金管理工作经验者优先考虑。

	
	院地合作
4号岗
	主管研究院重大成果在山东的落地转化工作，推进洁净能源创新研究院及山东能源院共建单位科技成果在山东的落地转化。
	

	人事教育处
	人事人才
4号岗
	主管工作人员招聘与宣传、聘用管理与聘期考核、入所离所手续、考勤与休假、人员调配、ARP信息系统维护、质量体系管理等。
	1.中共党员；
2.具有理工科相关专业研究生学历，博士学位，年龄不超过35周岁。

	
	人事人才
5号岗
	主管在职培训与继续教育，项目聘用人员管理与人事代理公司遴选，项目聘用人员薪酬福利与社会保障、离岗创业人员管理、挂职人员管理、兼职人员和劳务费管理，人力资源网站管理等。
	1.中共党员；
2.具有人力资源或理工科相关专业研究生学历，硕士及以上学位，年龄不超过35周岁。


	财务资产处
	资产主管
2号岗
	政府采购预决算汇总编制、各类资产报表编制、仪器设备台账及ARP资产模块管理、安全及其他综合事务、资产盘点、资产档案指导。
	1.具有财经类相关专业研究生学历，硕士及以上学位，年龄不超过35周岁。

	
	主管会计
	预决算编制、国库支付、各类外部财务报表编制、ARP财务模块管理、基建会计、预算执行、研究院财务沟通（跨法人）。
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