附件1：
北京科普发展中心2017年公开招聘工作人员岗位职责及岗位条件
	序号
	招聘部门
	岗位名称
	招聘人数
	岗位职责
	岗位条件
	备注

	1
	办公室
	党务管理
	1
	1.做好中心党支部的相关工作；
2.负责中心党支部文字起草和档案管理；
3.负责支部活动和相关会议工作；
4.负责中心工会、共青团和妇联等党群相关工作；
5.完成领导交办的其它工作任务。
	1.全日制大学本科及以上学历并取得相应学位，专业不限（汉语言文学、思想政治教育等相关专业优先考虑）；
2.热爱党群工作，有较强的活动策划、组织能力；具备较强的书面和口头表达能力；
3.政治素质过硬，工作细致认真，有较强的责任心，善于团队协作；
4.中共党员。
	拟聘管理九级

	2
	办公室
	综合管理
	1
	1.做好文件收发工作，承担呈批、督办，转发相关部门落实及负责完成向上级的反馈；
2.负责相关档案、文件、活动资料的整理与归档；
3.负责行政会议工作，做好参会人员安排与相关会务工作；
4.协助做好招聘、绩效考核、组织培训、人事报表、人事档案管理、社保、公积金的计算缴存等相关人事工作；
5. 完成领导交办的其它工作任务。
	1.全日制大学本科及以上学历并取得相应学位，专业不限（人力资源管理、行政管理等相关专业优先考虑）；
2.具有履行岗位职责的学习或工作经历；
3.熟练运用Office等办公软件；
4.中共党员优先。
	拟聘管理九级

	3
	财务部
	出纳
	1
	1.负责日常现金及票据的收付、保管及费用报销，配合各部门办理转账、汇款、做好收付款对账工作； 
2.审核原始凭证，保证报销手续及原始单据的合法性、准确性； 
3.负责登记现金、银行存款日记账，按月编制银行存款余额调节表；
4.负责开具各类票据；
5.协助部门负责人做好相关工作。
	1.全日制大学本科及以上学历并取得相应学位，财务管理、会计学等相关专业，有3年以上财务岗位工作经验；
2.熟练掌握办公软件及财务软件，工作认真，细心，有团队精神；
3.持有会计资格证；
4.熟悉会计岗位相关工作，有事业单位财务相关工作经验者优先。
	拟聘专技十二级

	4
	科普活动部
	项目管理
	1
	1.负责各类科普活动的策划与组织实施；
2.撰写与活动有关的活动方案；
3.具有一定业务开拓及市场化运作能力；
4.负责首都科学讲堂、援疆援藏等项目；
5.负责各种大型活动现场的统筹与执行。
	1.全日制大学本科及以上学历并取得相应学位，专业不限（经济学、工商管理、市场营销、社会学等相关专业优先考虑）；
2.较强的沟通能力、文字撰写能力，以及开拓性思维能力；
3.具备良好的独立思考能力、观察力和应变力，以及较强的责任心、执行力和学习能力；
4.能承担较大工作压力，适应加班及出差；
5.有独立策划大型活动经验者优先。
	拟聘专技十二级

	5
	科普交流部
	项目管理
	2
	1.负责与国际科普机构建立长期沟通渠道，促成国际科普机构与中心的交流与合作；
2.负责国际科普机构的拓展与外联工作，并负责国际优质科普资源信息的收集与整理工作；
3.负责国际科普资源合作会议的策划、组织、实施等会务工作，国际科普合作机构与会人员的接待工作；
4.负责出国团组策划、组织、协调、执行等工作，保障团组行程顺利完成；
5.完成领导交办的其它工作任务。
	1.全日制大学本科及以上学历并取得相应学位，专业不限（外交学、英语、工商管理等相关专业优先考虑）；
2.具有履行岗位职责的学习或工作经历；
3.英语口语流利，具备中英文的文字表达能力，英语CET6级不低于425分或以上等级，有留学经历者优先；
4.具有一定的外事知识。
	拟聘管理九级

	6
	科普信息部
	项目管理
	1
	1.负责京科普微博、微信运行与维护，包括设计方案制定、内容搜集与更新等；
2.重点负责科普信息化项目开发，积极发挥科普资源单位及网络媒体单位相关优势，形成合力完成科普信息化项目；
3.开展科普资源共享服务平台整体宣传与推广工作；
4.拓展部门业务，挖掘业务潜力，积极开拓新项目或合作项目；
5.完成领导交办的其它工作任务。
	1.全日制大学本科及以上学历并取得相应学位，专业不限（传播学、新闻学、经济学、工商管理、计算机科学与技术等相关专业优先考虑）；
2. 具有履行岗位职责的学习或工作经历；
3.注重团队合作，善于沟通，富有创意，具备良好的语言及文字表达能力、组织协调能力、策划与执行能力。
	拟聘专技十二级

	7
	科普资源部
	项目管理
	2
	1.负责各类科普活动的策划与组织实施；
2.撰写与活动有关的活动方案；
3.定期收集科普行业信息，了解科普领域的动态，用于活动策划和执行；
4.协助对活动进行整体协调和把控；
5.评估活动效果并编制活动报告；
6.负责寻找活动亮点，为宣传组提供宣传素材；
7.负责活动现场的统筹与执行。
	[bookmark: _GoBack]1.全日制大学本科及以上学历并取得相应学位，专业不限（传播学、汉语言文学、社会学等相关专业优先考虑）；
2.具有履行岗位职责的学习或工作经历，有独立策划大型活动经验者优先；
3.较强的沟通能力、文字撰写能力，以及开拓性思维能力；
4.勇于创新，乐于承担责任，谦虚坦诚，不墨守成规；
5.具备良好的独立思考能力、观察力和应变力，以及较强的责任心、执行力和学习能力；
6.能承担较大工作压力，适应加班及出差。
	拟聘专技十二级

	8
	科普研究部
	项目管理
	1
	1.负责科普软课题研究工作，包括课题申请、调研、立项、研讨及实施；
2.负责了解及掌握科普领域的研究成果，参与业内交流及讨论会；
3.负责课题实施流程管理，包括相关文案撰写、协调联络等工作；
4.完成领导临时交办的其他工作。
	1.全日制硕士研究生及以上学历并取得相应学位，专业不限（传播学、科学技术哲学、科学教育、社会学等相关专业优先考虑）；
2.具备良好的课题组织协调能力、开拓能力及文字撰写能力；
3.为人勤奋踏实，注重团队合作，善于沟通；
4.有从事软课题研究或参与研究项目组织实施1年以上工作经验（公开发表的论文请随简历附上）。
	拟聘专技十二级



