岗位职责和具体要求
        
	岗位名称
	岗位职责
	具体要求

	综合计划部
综合管理主管或专员
	1.负责管理研究院各类统计数据，开展信息采编、分析、统计及上报；
2.负责研究院的新闻宣传和文化建设；
3.负责研究院的资产和公共资源管理；
4.负责研究院重要接待的综合协调；
5.完成领导交办的其他工作。
	32周岁以下，
具有丰富工作经验、应聘项目专员者，可适当放宽学历至本科。

	综合计划部
会计主管
	1.负责搭建财务制度体系，制定相应管理制度和服务流程；
2.负责做好研究院各类经济活动的会计核算，为研究院职工提供优质的财务管理和服务；
3.负责研究院银行账户与各类收支票据的管理；
4.负责研究院各类税务事项的管理和扣缴工作；
5.其他会计相关业务。
	32周岁以下，
注册会计师或有丰富会计工作经验者可适当放宽学历至本科。

	人力资源部
人力资源高级主管
	1.负责人力资源发展规划；
2.负责制定人力资源有关管理制度，构建完备的制度体系；
3.负责组织实施人员岗位聘用和评价考核工作；
4.负责组织人才项目申报工作；
5.负责博士后有关工作；
6.完成领导交办的其他工作。
	35周岁以下，
具有三年及以上人力资源工作经验。

	科技发展部
科研管理高级主管
	1.负责编制研究院各类科技发展规划，建立研究院科技管理体系，制定相关管理与服务流程；
2.负责研究院各创新研究中心的建设与运行指导；
3.负责研究院各类科研项目、科技创新平台的申报、立项和管理，各类科技合同审批管理，科技合作等；
4.负责研究院科技成果和知识产权管理；
5.负责研究院科技信息与统计以及科研保密工作；
6.完成领导交办的其他工作。
	35周岁以下，
中共党员，
具有五年及以上科研管理工作经验者可适当放宽学历至本科。

	培养管理部
研究生事务主管
	1.负责制定并实施研究生事务相关工作流程；
2.负责研究生日常事务管理工作；
3.负责研究生开展研究的服务与保障工作；
4.负责研究生安全教育，做好学生突发事件处理；
5.负责研究生事务的信息统计与汇总工作；
6.完成领导交办的其他工作。
	32周岁以下，
具有学生干部工作经历。



        
