	招聘部门
	招聘岗位
	人数
	工作职责
	招聘要求

	业务部
	技术经纪人
	3
	1.负责机械产品、智能制造、医化等相关企业的技术对接、项目成果转化和技术推广等工作；
2.负责技术、产品的市场渠道开拓与销售工作，执行并完成研究院年度计划；
3.与企业保持良好沟通,实时把握企业需求信息，为企业提供及时的产品、技术服务；
4.负责项目的全过程管理，包括项目内外部的组织协调工作、实施阶段时间节点把握、各阶段的验收与项目款结算工作等；
5.解决项目内部出现的问题，确保项目内部的有效的沟通；
6.接受并按时完成研究院安排的其它各项工作。
	1.本科及以上学历；
2.机械工程、智能制造、医化、市场营销等专业优先；
3.具有一定的销售经验、工程项目经验或研发经验；
4.具有较强的责任心和拼搏精神；
5.具有较强的沟通能力；
6.有较好当地企业沟通基础者优先。

	办公室
	行政人员
	1
	1.负责研究院资产、办公用品的采购和管理工作，汇总采购需求并建立相关工作台账，做好库房管理和定期盘点工作；
2.负责档案及合同管理工作，规范公文格式、档案分类、收集归档、档案利用等工作；
3.负责行政相关的内、外部沟通和对接及来访人员的接待服务工作；
4.负责办公设备的报修/维护、固定资产的登记，盘点，调拨和维护工作；
[bookmark: _GoBack]5.负责相关区域的环境、安全管理，对各区域卫生、安全情况进行定期、不定期检查；
6.协助完成研究院会议管理、活动组织工作，做好会务工作，包括茶水、资料整理、会议记录、纪要等文件的撰写及存档；
7.协助修订研究院各项管理规章制度；
8.接受并按时完成研究院安排的其它各项工作。
	1.大专及以上学历；
2.具有一定的行政工作经验优先；
3.具有较强的责任心、执行能力和学习力；
4.具有良好的沟通能力和组织协调能力。
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