岗位需求表
	序号
	部门
	岗位
名称
	目标专业
	岗位职责
	任职要求
	招聘人数

	1
	综
合
管
理
处
	监督
审计岗
	审计学、会计学、财务管理等经济类、管理类相关专业
	1.协助完成内部审计项目，参与现场审计工作，起草审计通知书、审计资料清单，编制审计工作底稿等；
2.协助完成上级单位部署的各类专项监督检查工作；
3.负责文件资料及审计档案的登记、整理及归档工作；
4.完成领导交办的其他工作。
	1.中共党员；
2.政治素质好，责任心强，具有较强的团队协作精神；
3.具有较好的综合分析、文字写作和沟通协调能力。
	1

	2
	
	党群
工作岗
	新闻、法律、中文等相关专业
	1.负责组织发展、党员管理、党务干部培训等工作，做好党委会、中心组学习和民主生活会的组织工作，落实和督办上级党组织和党委会各项决定；
2.协助指导所属党支部开展工作；
3.协调工会、职代会、共青团、妇委会等工作；
4.完成领导交办的其他工作。
	1.中共党员；
2.政治素质好，责任心强，具有较强的团队协作精神；
3.具有较好的综合分析、文字写作和沟通协调能力；
4.有党务工作经历者优先。
	1

	3
	
	文书
档案
管理岗
	图书情报学、档案学、新闻、中文等，与研究院科研方向相近专业
	1.负责制定和落实档案管理相关规章制度；
2.具体负责档案归档工作、档案编制工作、档案整理工作、档案保管与保护工作、档案利用工作；
3.配合院档案馆做好档案数字化建设等工作；
4.完成领导交办的其他事项。
	1.了解档案管理和信息管理的基本知识和基本技能；
2.熟悉我国档案管理的方针、政策、法规；
3.具有较好的综合分析、文字写作和沟通协调能力；
4.有志于从事档案管理工作；
5.有从事档案工作经历者优先。
	1

	4
	
	综合行政管理及科学传播岗
	化学化工、物理等与研究院科研方向相近的相关专业
	1.负责科技统计；
2.科普/科学传播相关工作；
3.本部门的综合行政管理事务工作；
4.协助重要会议、重大活动的服务保障工作；
5.完成领导交办的其他工作。
	1.政治素质好，责任心强，具有较强的团队协作精神；
2.具有较好的综合分析、文字写作和沟通协调能力；
3.有党务工作经历者优先。
	1


