皖江中心管理部门岗位设置和任职要求


	序 号
	部 门
	岗 位
	岗位职责
	任职要求

	1
	产业发展部
	科研
管理
	1、负责纵向、横向、中心立项项目的项目管理，具体负责组织申报、专家评审、项目立项、项目中期、项目验收、年度总结、项目档案等全过程管理。
2、负责知识产权体系建设，包括科技成果许可、转让、作价投资全流程管理；负责知识产权申报、维护、推广全流程管理；负责技术合同认定与登记；负责各类标准制定、审核及管理；负责组织完成中科院和省市支持科技创新有关成果转化与标准化类的政策补贴申报工作。
3、负责纵向、横向、中心立项项目的业务管理，具体负责招投标、外协、经费转拨等过程管理。
4、负责组织完成中科院和省市支持科技创新有关项目类的政策补贴申报工作。
5、负责省市科研项目信息等收集、发布和组织申报（省自然、省重点、省重大等）。
6、负责科研项目的前期对接及争取。
7、负责技术专家委员会联络、服务，专家库建设、管理、联络、服务；柔性人才引进、管理、服务，高层次人才与团队联络、服务。
8、完成中心（副）主任交办的其他工作。
	1、本科及以上学历，理工科专业。
2、10年以上科研项目管理工作经验。
3、熟悉国家、省、市等各类政策。
4、责任心强、严谨踏实、认真仔细。
5、工作地点：铜陵。
备注：人事关系为皖江新兴产业技术发展中心

	


2
	


产业发展部
	


科研平台
管理
	1、负责基地、联盟、工程中心等各类平台的日常管理，负责组织申报、专家评审、平台立项、中期检查、平台验收、年度总结、平台档案等全过程管理。
2、负责基地、联盟、工程中心等各类平台的业务管理，具体负责招投标、外协、经费转拨等过程管理。
3、负责组织完成中科院和省市支持科技创新有关平台类的政策补贴申报工作。
4、负责组织平台建设专项活动。
5、负责科研平台的前期对接及争取。
6、完成中心（副）主任交办的其他工作。
	1、本科及以上学历。
2、5年以上科研平台管理工作经验。
3、熟悉国家、省、市等各类政策。
4、责任心强、严谨踏实、认真仔细。
5、工作地点：铜陵。
备注：人事关系为皖江新兴产业技术发展中心

	3
	产业发展部
	
基建与孵化器管理
	1、负责孵化器（加速器）基建项目全流程管理。
2、负责国家级科技企业孵化器建设。
3、负责孵化项目服务，包括入驻项目招引、入驻项目一站式服务、入驻企业数据统计与考核，协助入驻企业与财税、投融资等服务机构联络，协助入驻企业正确各类科技计划项目和政府资助项目，企业毕业、牵出的信息记录及跟踪。
4、安徽中科皖江新兴产业技术有限公司参股企业管理与咨询对接。
5、完成中心（副）主任交办的其他工作。
	1、本科及以上学历，理工科专业。
2、10年以上相关工作经验。
3、熟悉国家、省、市等各类政策。
4、责任心强、严谨踏实、认真仔细。
5、工作地点：铜陵。
备注：人事关系为安徽中科皖江新兴产业技术有限公司

	4
	产业发展部
	产学研 
合作
	1、负责与企事业单位产学研合作及对接联络。
2、负责省直单位、业务主管部门工作交流对接。
3、负责产学研合作协议的全流程管理。
4、负责“双招双引小分队”建设。
5、负责人才、团队、项目、资金对接、洽谈、招引工作。
6、完成中心（副）主任交办的其他工作。
	1、本科及以上学历。
2、10年以上相关工作经验。
3、熟悉国家、省、市等各类政策。
4、责任心强、严谨踏实、认真仔细。
5、工作地点：铜陵。
备注：人事关系为安徽中科皖江新兴产业技术有限公司

	5
	产业发展部
	科研团队服务
	1、 负责科技统计调查、监测、分析，科技新闻宣传策划、服务。
2、 负责中科院研究所技术方向梳理、跟踪，科技成果征集、汇编及科技成果评价、登记。
3、 负责科技项目、成果、论文、专利等检索和查新，科研档案管理与科研诚信建设。
4、 负责科技咨询、技术诊断活动对接、组织、服务。
5、 完成中心（副）主任交办的其他工作。
	1、本科及以上学历。
2、5年以上科研管理工作经验。
3、熟悉国家、省、市等各类政策。
4、责任心强、严谨踏实、认真仔细。
5、工作地点：铜陵。
备注：人事关系为皖江新兴产业技术发展中心
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综合管理部
	

财务主管
	1、 协助部门主任做好财务室的日常管理工作；
2、 制定、维护和改进财务管理程序和政策；
3、 负责编制和组织实施财务预算报告，编制月/季度和年度财务报告；
4、 负责中心成本核算、会计核算和分析工作；
5、 负责资金和资产的管理工作；
6、 协助部门主任开展跨部门的沟通和协调工作；
7、 对接各项财务审计工作；
8、 完成中心（副）主任交办的其他工作。
	1、本科及以上学历，会计、财务管理等相关专业，有中级会计师职称;
2、熟悉财税法律规范、会计专业知识扎实;
3、5年以上企业或事业单位主管会计工作经验；
4、责任心强、严谨踏实、条理性强、工作仔细认真;
5、熟练使用金蝶等财务软件；
6、工作地点：铜陵市。
备注：人事关系为皖江新兴产业技术发展中心
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综合管理部
	

会计

	1、负责皖江中心和中科皖江财务报销单据和借款单据的审核工作。
2、负责中心经费指标系统管理工作；具体包括经费收入和支出的录入，课题收支明细账的核对，经费收支各类明细表的制作。
3、负责中心和中科皖江固定资产管理工作。
4、负责发票的购买、领用、登记、保管工作；负责税务发票开具工作。
5、负责中心横向和纵向课题从立项到验收的财务全过程跟进管理；
6、完成中心（副）主任交办的其他工作。
	1、财务会计相关专业本科学历，男性优先；
2、熟悉财务、税务相关法律法规，熟悉财务内控制度和工业企业财务工作流程;
3、熟练使用Office等办公软件及金蝶等财务软件；
4、工作积极，认真负责，有责任心，有保密意识;
5、具有良好的沟通和学习能力，良好的团队合作精神;
6、工作地点：合肥。
备注：人事关系为皖江新兴产业技术发展中心
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综合管理部
	
会计
	1、 负责中科皖江公司日常业务会计核算工作和编制财务报表工作；
2、皖江中心和中科皖江公司财务报销单据和借款单据的复核工作；
3、负责皖江中心和中科皖江公司会计凭证的整理和装订等工作；
4、负责皖江中心和中科皖江公司银行结算业务；包括：银行网银转账等；负责购买、保管支票和其他银行票据，登记票据领用簿，定期盘点；
5、负责银行到款通知单的登记工作，及时通知财务审核岗位录入经费指标管理系统；
6、做好皖江中心和中科皖江公司纳税申报工作，合理进行纳税筹划；加强与税务、银行和审计等部门的联系，建立良好的合作关系；
7、完成中心（副）主任交办的其他工作。
	1、会计、财务管理等相关专业大专及以上学历;
2、具有会计从业资格证书;
3、具备财务专业知识，包括国家相关财务法律法规、税法，熟悉结算报销等程序;
4、能熟练使用专业的财务软件，比如金蝶；
5、工作认真、负责，责任心强；
6、具备良好的职业道德水平。
7、工作地点：铜陵市。
备注：人事关系为安徽中科皖江新兴产业技术有限公司
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综合管理部
	


行政管理





	1、 负责建立和完善行政管理工作流程，规范中心及相关公司行政管理体系；
2、 负责公文及重点工作通知的撰写和发布，跟进上传下达，保障信息发布的明确度和及时性；
3、 参与起草有关人力资源管理制度，经批准后组织实施并进行监督;
4、 负责公司人力资源规划，推行人力资源相关制度;
5、负责外部联络工作，对接园区及相关的各级政府机构，配合构建良好的办公和营商环境；
6、配合上级领导推动企业文化建设，组织各类员工活动；
7、配合各部门做好外部来访接待，会务组织和准备；
8、负责博士后工作站的日常管理工作；
9、完成中心（副）主任交办的其他工作。
	1、企业管理，行政管理，工商管理、文秘及相关专业本科及以上学历，硕士优先，行政管理五年以上工作经验；
2、年龄27-35周岁，男性优先；
3、具备良好的沟通能力、协调能力、执行力和统筹管理能力；
4、能熟练操作Office等日常办公软件；较好的文字功底和语言表达能力，熟悉公文写作格式；
5、精通行政业务，能够独当一面；
6、性格外向开朗，外联、接待能力佳；
7、工作地点：铜陵市。
备注：人事关系为皖江新兴产业技术发展中心
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综合管理部
	




行政助理
	1、负责办公资产、设备和器材的采购、日常维护与管理；
2、负责中心及相关公司的印章管理。包括公章、合同章以及法人章；
3、负责中心及相关公司各类外来文件、内部文件、重要合作协议、规章制度相关会议机要文件的管理；
4、负责中心及相关公司的信息宣传工作：包括网站建设、摄影摄像、新闻稿件撰写、宣传物料制作等各类宣传和形象推广工作；
5、负责中心职工考勤管理及福利工作; 
6、负责办公环境日常管理；
7、负责部门财务各项费用报销工作；
8、完成中心（副）主任交办的其他工作。
	1、企业管理，行政管理，工商管理、文秘或相关专业本科学历，1-3年工作经验；
2、具备良好的沟通能力、协调能力和执行力；
3、具有较好的文字功底和语言表达能力；
4、具有亲和力，较强的责任感与敬业精神；
5、工作地点：铜陵市。
备注：人事关系为安徽中科皖江新兴产业技术有限公司




