
招聘岗位信息

序

号
岗位名称 岗位职责描述 岗位任职要求 数量

1
科技业务管

理岗位

1、协助科技创新工作规划的制定以及推

动落实、科研经费预算编制及管理、科

研绩效考核等；

2、负责科研平台、科研团队的协调和管

理工作；

3、负责编制各类科技工作报告、总结报

告以及各类文稿的编制工作；

4、负责科技统计及各种资料、原始记录

的保管、保密、归档处理等工作；

5、负责各种科技活动、会议的组织，科

技合作与交流等工作；

6、完成领导交办的其他工作。

1、熟悉科研工作及相关管理知识，

具有相关科研管理工作经历者优

先；

2、具有良好的综合分析能力、计划

组织能力、沟通能力、文字表达能

力等；

3、具有工作报告编制、数据统计分

析经验；

4、身体健康，爱岗敬业，具有良好

的团队合作精神和责任意识。

1-2

2
科技成果和

知识产权管

理岗位

1、协助建立、运行科技成果和知识产权

管理体系，完善相关管理制度，制定工

作规划和具体措施；

2、负责科技成果、知识产权日常管理，

科技成果和知识产权的组织申报、审核、

登记、流程跟踪、统计及归档工作，负

责各类科技成果的鉴定、奖励申报等工

作的策划与组织实施；

3、知识产权贯标相关事项；

4、负责对外科技服务、科技成果推介、

科技成果转化与科技宣传等工作，参与

起草、审核和签订涉及科技成果和知识

产权内容的各类合同、协议；

5、负责组织知识产权的管理、法律、法

规的交流和培训工作，开展知识产权管

理的专项研究工作；

6、负责对知识产权相关文档、档案的保

密责任；

7、完成领导交办的其他工作。

1、了解科技成果和知识产权管理相

关法律和金融知识，具有相关管理

经验者优先；

2、具有良好的综合分析能力、计划

组织能力、沟通能力、文字表达能

力等；

3、有优秀的语言表达能力、项目方

案撰写能力；

4、身体健康，爱岗敬业，具有良好

的团队合作精神和责任意识。

1-2



序

号
岗位名称 岗位职责描述 岗位任职要求 数量

3
科研项目管

理岗位

1、负责项目的组织、策划、申报、论证、

验收等全过程管理；

2、负责项目实施过程的督促检查、阶段

性工作评审、成果鉴定的组织和管理工

作；

3、负责项目的计划、总结、综合统计工

作；

4、负责项目的文件、科研档案以及质量

管理工作；

5、负责与有关部门、合作单位的联络和

协调；

6、完成领导交办的其他工作。

1、熟悉科研工作和科研项目管理程

序，了解科研项目档案管理、保密、

质量管理工作；

2、有一定的项目经验，能够独立撰

写报告；

3、具有科研项目管理经验者优先；

4、有较强的组织协调能力、人际交

往能力和独立处理问题的能力；

5、身体健康，爱岗敬业，具有良好

的团队合作精神和责任意识。

1-2

合计 3-6


