附件1
煤科总院职能部门招聘岗位一览表

	序号
	部门
	岗位
	需求
人数
	任职要求
	岗位职责

	1
	总院办公室
	
行政秘书

	1
	1.原则上年龄在35周岁及以下，中共党员，大学本科及
 以上学历。
2.从事公文起草及综合办公管理等相关工作，文笔能力 
较强，熟练运用计算机办公软件。
3.五年相关工作经验以上，国有企业相关工作经验者、 
集团公司系统内人员优先考虑。
4.条件优秀者可适当放宽任职要求。

	1.负责有关文件、公文、讲话、报告的起草；
2.负责综合类工作会议、院长办公会、班子碰头会、业务办公会等有关会议，承担议案征集、会议记录、决议整理、纪要起草、决定事项督办等工作；
3.负责制度体系建设管理工作；
4.负责拟定行政治理制度、流程、议事规则；
5.负责组织开展政策研究工作；
6.落实领导交办的其他工作。

	
	
	
	
	
	

	2
	总院办公室
	
战略与改革管理
	1
	1.原则上年龄在35周岁及以下，中共党员，大学本科及以上学历。
2. 具有战略管理、改革发展等相关工作经验，掌握日常公文写作业务，熟练运用计算机办公软件。
3. 五年工作经验以上，国有企业相关工作经验者、集团公司系统内人员优先考虑；
4. 条件优秀者可适当放宽任职要求。

	1.负责组织编制总院发展规划和发展规划的滚动维护；
2.负责指导所属企业战略规划的编制及滚动维护工作；
3.开展对宏观经济形势、行业发展趋势、宏观经济政策变化等企业外部发展环境的研究；
4.负责改革发展日常工作；
5.负责战略及改革发展相关制度的制修订；
6. 落实领导交办的其他工作

	3
	总院办公室
	
投资与风险管理
	1
	
1.原则上年龄在35周岁及以下，中共党员，大学本科及以上学历。
2. 具有投资管理、项目管理、工程管理等相关经验，掌握一定的财务知识，具有较强的文笔能力，熟练运用办公软件。
3. 五年工作经验以上，具有投资管理或工程管理相关资质证书、国有企业相关工作经验者、集团公司系统内人员优先考虑。
4. 条件优秀者可适当放宽任职要求。

	1.负责编制总院年度投资计划，直接投资项目的论证分析；
2.负责对投资项目实施进度情况进行跟踪、统计分析和后评价工作；
3.负责新建及改、扩建项目的基建管理、项目实施的全过程管理、监督检查等工作；
4.负责风险管理，法律管理体系建设、合规管理；
5.负责企业内部审计工作开展，违规经营责任追究；
6.负责投资、基建及内审管理相关制度的制修订；
7.落实领导交办的其他工作。

	4
	党群工作部
	
企业宣传

	1
	1.原则上年龄在35周岁及以下，中共党员，大学本科及以上学历。
2.熟练掌握党务专业知识，文笔能力较强，熟练运用计算机办公软件。
3.五年党建/宣传/文秘相关工作经验以上，国有企业相关工作经验者、集团公司系统内人员优先考虑。
4.在网络宣传、新媒体建设、美工设计、影音编辑等方面具有特长的工作经验者优先考虑。
5.条件优秀者可适当放宽任职要求。

	1.负责组织宣传贯彻党的路线、方针和政策，开展职工思想政治教育活动，按照集团公司关于意识形态、宣传思想、文化建设、精神文明建设等相关要求和指示精神，组织开展主题宣传；
2.负责起草煤科总院意识形态、宣传思想、文化建设、精神文明建设等方面制度、计划、总结、方案等，负责相关活动的策划、协调、组织和推动等；
3.指导煤科总院基层宣传工作，推动并组织宣传煤科总院在改革发展、科技创新、提质增效、创新驱动等方面的重要举措和工作成果；
4.负责煤科总院网站、纸媒、新媒体等宣传平台建设和宣传载体管理；
5.负责煤科总院舆情管理和监控；
6.负责推进煤科总院荣誉体系建设；
7.负责煤科总院重要工作、会议、活动的摄影和报道等；
8.落实领导交办的其他工作。


	5
	党群工作部
	党委文秘
	1
	1. 原则上年龄在35周岁及以下，中共党员，大学本科及以上学历。
2.熟练掌握党务专业知识，从事公文起草及党务管理等相关工作，文笔能力较强，熟练运用计算机办公软件。
3.三年党建/文秘/综合管理相关工作经验以上，国有企业相关工作经验者、集团公司系统内人员优先考虑。
4.条件优秀者可适当放宽任职要求。

	1.负责推进煤科总院政治建设、思想建设等方面工作；
2.负责推进煤科总院党建制度体系建设方面工作；
3.负责起草煤科总院党建方面工作报告、总结、方案等，负责相关活动的策划、协调、组织和推动等；
4.负责煤科总院党委日常文秘工作；
5.落实领导交办的其他工作。



	6
	资产财务部
	
科研经费
核算

	1
	1.原则上年龄在35周岁及以下，中共党员，本科及以上学历。
2.会计中级及以上职称，熟练运用办公软件、财务软件。
3.五年以上相关工作经验，国有企业相关工作经验者、
 集团公司系统内人员优先考虑。
4.条件优秀者可适当放宽任职要求。

	1.负责起草科研经费核算相关制度、计划、总结、方案等；
2.负责中央研究院各专业研究院（含煤科总院和天地所属两部分）会计核算、账务管理；
3.与科研部门密切沟通，科学有效地对科研活动进行财务监督和控制；
4.落实领导交办的其他工作。


	7
	资产财务部
	
全面预算
管理

	1
	1.原则上年龄在35周岁及以下，中共党员，本科及以上学历。
2. 会计中级及以上职称，熟练运用办公软件、财务软件。
3.五年以上相关工作经验，国有企业相关工作经验者、集团公司系统内人员优先考虑。
4.条件优秀者可适当放宽任职要求。

	1.负责起草全面预算相关制度、计划、总结、方案等；
2.深入贯彻“业财融合”理念，组织总院各单位编制全面预算；
3.强化预算刚性约束，对预算执行情况进行有效分析、控制，确保预算目标落地；
4.落实领导交办的其他工作。


	8
	人力资源部
	
薪酬管理

	1
	1.原则上年龄在35周岁及以下，中共党员，本科及以上学历。
2.掌握日常公文写作业务，熟练运用计算机办公软件。
3.三年以上相关工作经验。
4.财务专业优先考虑。
5.条件优秀者可适当放宽任职要求。

	1. 负责综合事务管理，起草文件及组织筹备重要活动、工作会议；
2. 负责起草并完善薪酬相关制度、计划、方案，薪资核算及发放；
3.建立员工沟通渠道，定期收集信息，完善激励机制，充分调动员工工作积极性；
4.负责组织开展政策研究工作；
5.落实领导交办的其他工作。


	9
	科技支持
中心
	
科研项目
监管

	3-5
	1.原则上年龄在35周岁及以下，“双一流”建设高校及学科建设高校全日制硕士及以上学历；
2.所学或从事地质、采矿、机电、煤化工、信息化、软件工程、经济管理、财会等专业；
3.三年及以上科研管理或科研工作经历；
4.熟悉国家科技计划项目有关政策，能适应综合性工作要求；
5.有国家科技计划项目经验可优先考虑。
	1.负责集团公司科技项目立项组织、实施管理、经费监督及项目验收；
2.负责各类纵向项目实施管理及预验收；
3.负责科技项目后评估；
4.负责重大横向科技项目管理；
5.负责总院科技项目全过程管理。

	10
	科技支持
中心
	
双创平台
建设管理

	3-4
	1.原则上年龄在35周岁及以下，“双一流”建设高校及学科建设高校全日制硕士及以上学历；
2.所学或从事采矿、机电、煤化工、计算机、信息化、软件工程、经济管理、金融等专业；
3.两年及以上科研、经营、投资管理工作经历；
4.能适应综合性工作要求； 
5.有科技成果转化经验可优先考虑。
	1.负责双创政策解读及落实，协助编制集团公司双创工作相关制度及指导意见，编制煤科总院双创工作相关制度及指导意见；
2.负责集团公司双创线上平台建设及运维，煤科总院众创空间建设及运维；
3.负责集团公司、煤科总院优秀双创项目遴选、孵化、培育及产业化的组织、协调、全流程管理工作；
4.协助举办或组织参与各类“双创”活动；
5.协助集团公司统筹内外部科技创新、科技成果转化、众创空间等创新创业资源。

	11
	科技支持
中心
	
标准与数据中心管理

	3-4
	1.原则上年龄在35周岁及以下，“双一流”建设高校及学科建设高校全日制硕士及以上学历。
2.所学或从事地质、采矿、机电、煤化工、计算机、信息化等专业；
3.两年及以上标准、科研工作或管理工作经历；
4.能适应综合性工作要求，
5.有标委会工作经验可优先考虑。
	1.负责集团公司技术标准体系建设与实施管理，制定集团公司标准化工作计划草案，标准化工作规划及年度计划，负责技术标准档案管理；
2..承担集团公司标准化技术委员会秘书处工作；
3.负责集团公司科技资源数据中心建设与运维管理；
[bookmark: _GoBack]4.负责集团公司科技管理信息系统、IPD系统数据日常审核、管理及维护；
5.承担煤科总院学术委员会日常工作。

	12
	科技支持
中心
	协同创新
中心管理
	3-5
	1.原则上年龄在35周岁及以下，“双一流”建设高校及学科建设高校全日制硕士及以上学历；
2.所学或从事地质、采矿、机电、煤化工、计算机、信息化等专业；
3.两年及以上标准、科研工作或管理工作经历；
4.能适应综合性工作要求；
5.有国家科技计划项目经验可优先考虑。
	1. 负责煤矿智能化发展规划、建设方案、标准体系等顶层设计研究   
组织工作；
2. 负责组织联合申报国家科技计划项目；
3. 负责组织集团公司各单位与国家能源集团及其子企业开展科技 
需求对接；
4. 负责国家能源集团及其子企业科技项目的组织策划、申报立项、
日常管理等；
5. 负责协同中心各协同单位科技项目产出的各类科技成果的日常
管理、鉴定报奖、转化推广等。







