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7 综合管理岗 1
生命科学、工

程管理等

（1）负责项目进度计划的编制、落实、检查、变更；
（2）组织编制项目月度、季度、年度工作计划及总结，并负责督促、检查、
落实；
（3）负责项目日常管理等。

（1）具有生命科学领域研究背景或项目管理经验者优先考虑；
（2）善于沟通协调，具有较强的工作责任心、独立分析能力和良好的团队合作
意识；
（3）能熟练使用Office、PS等办公软件；
（4）应有硕士及以上学位，申请时年龄一般不超过35周岁，以第一作者/共同
第一作者发表SCI文章1篇。特别优秀的，年龄及文章条件可适当放宽。

8 基建主管岗 1
土木工程、机
械工程、工程

管理等

（1）协助建立和运行工程项目管理体系和工程质量管理体系，监督和检查重
要项目和重大设备的工程质量；
（2）负责编制工程总体计划，组织制订各级工程实施计划并督促其实施；
（3）组织编写工程进展报告、情况简报、汇报材料等。

（1）具有5年以上建筑单位工程管理经验，参与过30000平米以上基建项目建设
者优先考虑，持注册一级建造师或注册监理工程师证书优先考虑；
（2）熟悉土建施工流程，能够较好地完成项目的执行及管理工作；
（3）能熟练使用CAD、Office等办公软件；
（4）应有硕士及以上学位，申请时年龄一般不超过35周岁，以第一作者/共同
第一作者发表SCI文章1篇。特别优秀的，年龄及文章条件可适当放宽。

9 经费管理岗 1
工程造价、工
程管理、土木

工程等

（1）参与项目工程招标采购计划与方案的制定，审核投资概算、工程量清单
及招标控制价；
（2）根据施工图设计文件、合同、现行定额及有关文件，审核进度款、工程
变更；
（3）单独建账，做好工程财务档案的管理工作及日常财务核算工作，及时测
算、预测工程成本偏差，形成报表，为成本管理提供依据；
（4）负责竣工结算、决算，参与竣工文件的制作。

（1）3年及以上建设公司或造价咨询公司相关工作经验者、持注册造价工程师
证书者优先考虑。
（2）熟练应用各种工程造价相关软件，熟悉定额、清单及国家相关规范，熟练
使用Word、Excel等常用办公软件；
（3）具有扎实的专业知识、丰富的成本管理、项目管理经验；
（4）应有硕士及以上学位，申请时年龄一般不超过35周岁，以第一作者/共同
第一作者发表SCI文章1篇。特别优秀的，年龄及文章条件可适当放宽。

10 招标管理岗 1

土木工程、机
械工程、电气
工程、生命科
学、工程管理

等

（1）负责项目实施过程招标的全过程管理；
（2）根据项目招标内容类别、资金大小，选择相应部门、等级的招标代理机
构，按照相关法律法规开账招标工作；
（3）针对非常规标的，负责制订评标办法、报价原则；
（4）负责招标文件答疑澄清，协助评委对投标文件进行评审；负责审核评标
报告；
（5）妥善处理和解决招标过程中的各类问题，负责招标工作中相关费用管理
、档案收集。

（1）具有2年及以上建设公司或招标代理公司相关工作经验者优先考虑；
（2）熟悉政府投资项目招标采购流程；
（3）勤奋敬业、严谨细致、责任心强，具有良好的团队合作精神和书面表达能
力；
（4）应有硕士及以上学位，申请时年龄一般不超过35周岁，以第一作者/共同
第一作者发表SCI文章1篇。特别优秀的，年龄及文章条件可适当放宽。

11 档案管理岗 1
档案学、工程

管理等

（1）负责档案管理日常工作：包括收集、整理、借阅、外发、立卷、归档，
检查各类提交档案的完整、准确、系统性，使案卷质量符合国家及中科院的相
关要求；
（2）负责协调、指导、督促各项目参与单位做好资料的收集、整理和归档工
作，参与工程重要合同验收前的资料审核工作；
（3）负责工程验收过程中工程资料准备工作。

（1）具有2年及以上工程项目档案管理工作经验者优先考虑；
（2）能熟练运用电脑，熟悉Office等办公软件；
（3）严谨细致、责任心强，具有良好的团队合作精神和书面表达能力；
（4）应有硕士及以上学位，申请时年龄一般不超过35周岁，以第一作者/共同
第一作者发表SCI文章1篇。特别优秀的，年龄及文章条件可适当放宽。

注：均需具有北京市户口或符合国家及中国科学院人员聘用落户北京相关政策。

职员系列


