岗位说明书

	第一部分 岗位基本信息

	编制日期：  2021年7 月 12 日

	岗位名称
	科技发展部
副主任2
	岗位编号
	

	序列类别
	管理序列
	序列名称
	管理序列

	所在单位
	有研工研院
	所在部门
	科技发展部

	直接上级岗位
	科技发展部主任
	直接下级岗位
	科研项目管理岗、科技创新管理岗

	部门负责人签字
	

	第二部分 岗位目的
（概括岗位设立的目的和意义）

	根据公司战略规划、科研项目及保密管理要求，建立完善公司军工科研项目管理及民口科研项目管理等制度体系；推进公司科技创新体系的建设和实施，提升科研管理水平；确保公司科研项目管理符合保密管理工作相关要求。

	第三部分 岗位职责描述

	职责领域
	关键职责

	军工科研项目管理
	· 制修订军工科研项目管理制度体系；

· 研究拟订军工科研管理方面的工作目标，协助制定年度及阶段性工作计划并组织实施；

	民口科研项目管理
	· 制修订民口科研项目管理制度体系；

· 研究拟订民口科研管理方面的工作目标，协助制定年度及阶段性工作计划并组织实施；

	重要事项协调
	· 联络有研集团及重要上级部门并落实相关重要工作安排；

· 联络公司外部资源，以协助军工、民口科研项目管理相关工作的正常开展；

	团队建设
	· 协助负责部门内部的人员配置，指导员工发展，提升员工的能力素质和工作绩效；
· 协助制订部门内部员工培训计划并实施，提升其专业能力。

	第四部分 岗位任职要求

	学历及专业要求
	· 硕士研究生及以上学历；
· 材料学等理工科相关专业；

	从业经验要求
	专业经验
	· 一般具有3年以上材料研发等从业经验；

	
	行业经验
	· 一般具有3年以上有色金属相关行业经验；

	
	管理经验
	· 一般具有1年以上体系运营管理及项目管理经验

	知识技能要求
	知识要求
	· 熟悉公司科研领域和业务特点；
· 精通国家政策及军工发展动态，了解保密管理相关要求，熟悉国家总装、科工局等有关部门的各类常设科技计划和专项的相关政策和管理要求；
· 掌握材料、管理等方面的专业知识；

	
	技能要求
	· 掌握基本的办公软件操作；

	
	资格认证
	· 具有工程师以上职称；

· 有项目背景、咨询、管理等方面资质者优先；

	能力素质要求
	· 具备良好的组织协调能力；

· 具备良好的沟通能力和逻辑思维能力；

· 具备良好的文字综合能力；

· 能承受较大工作压力。

	第五部分 岗位工作沟通网络

	内部沟通对象
	· 公司领导；
· 各部门领导；
· 科研管理人员、项目负责人及技术骨干；
· 各部门保密员、计算机管理员；
	沟通频次
	持续

持续

频繁

频繁

	外部沟通对象
	· 有研集团相关职能部门

· 有研集团各控股公司
· 国防科工局及相关部门

· 科技部

· 工信部

· 发改委

· 总装备部相关部门

· 各军工集团有关部门和单位

· 北京市国防科工办相关部门

· 北京市国家保密行政管理部

· 怀柔区国家保密局
	沟通频次
	持续

有时

频繁

偶尔

有时

有时

有时

不定时

有时
不定时

不定时
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