附件1
科技发展部创新能力处（总师办）副处长岗位说明书
	岗位名称
	创新能力处（总师办）副处长（主持工作）

	岗位概要：
协助部长做好创新能力处（总师办）内部管理事宜，负责集团科技体系建设、科研综合计划与项目管理、国际科技合作、科技成果等。

	岗位职责：
1.集团科技创新发展规划（含国际科技合作）编制和实施管理；
2.集团科技创新体系及创新机构建设及实施管理；
3.综合科研计划、国家重大项目监督、检查、验收等过程管理；
4.集团“自上而下”重大项目、技术基金项目、国际科技合作项目归口管理;
5.科技成果（奖励、专利、论文）策划、申报、评审、宣传等全流程管理；
6.技术委员会秘书处和机械工业共性技术评审组秘书处工作；
7.国内外科技交流与战略合作、产业技术创新联盟归口管理；
8.科技发展部综合事务管理（含总师办）；
9.完成上级领导交办的其他工作。

	任职资格：
教育背景：硕士及以上学历。
工作经历：5年以上工作经历，2年以上科研管理工作经历。
岗位技能：熟悉国家科技政策、国家科研项目管理有关规定；具有政府部门、大型企业及行业组织资源；具有国家科研项目过程管理经验；具备大型企业科技综合事务管理能力；具备国际技术交流合作视野与工作基础；具有科技成果管理经验；具有很好的文字和口头表达能力；有较好的计算机应用能力。
职业素养：具有良好的职业道德，较强的事业心和责任感，富有团队合作精神。
 其他要求：身体健康，45周岁以下。
特别优秀者可以适当放宽条件。


科技发展部军民融合处副处长岗位说明书
	岗位名称
	科技发展部军民融合处副处长（主持工作）

	岗位概要：
协助部长/军工办主任做好军民融合处管理事宜，负责集团军工市场拓展、军工项目归口管理、军民融合创新发展、军工科技成果管理与推广等。

	岗位职责：
1.集团国防军工创新发展规划的策划与编制；
2.维护和搭建与有关企业战略合作伙伴关系；
3.国防军工项目跟踪、策划、申报、过程监管等全过程管理工作；
4.军工保密资质归口管理；
5.军工科技成果管理，军民两用科技成果推广应用；
6.完成上级领导交办的其他工作。

	任职资格：
教育背景：硕士及以上学历。
工作经历：5年以上工作经历，2年以上管理工作经历。
岗位技能：具有国防军工项目策划、实施与管理经验；具有政府部门、国防军工企业及行业组织资源；具有良好的文字和口头表达能力；具有团队管理经验；有较好的计算机应用能力等。
职业素养：具有良好的职业道德，较强的事业心和责任感，富有团队合作精神。
 其他要求：身体健康，45周岁以下。
特别优秀者可以适当放宽条件。


人力资源与干部部部长助理岗位说明书
	岗位名称
	人力资源与干部部部长助理

	岗位概要：
协助部长推进落实人力资源战略规划、部门工作计划，做好集团干部队伍建设、干部监督管理工作，推进集团全员业绩考核体系建设。

	岗位职责：
1.协助部长推进落实“十三五”人力资源战略规划、制定并落实部门年度工作计划；
2.协助部长制定集团年度干部调配计划，负责集团总部职能部门、子企业相关领导干部选拔任用、交流等干部管理相关工作；协助开展优秀年轻干部的选拔、培养工作；
3.负责集团总部及子企业相关负责人领导干部个人有关事项报告的收集、汇总、填报、抽查核实等相关工作；
4.负责因私出国（境）人员（包括院管干部、涉密人员）备案及证件管理；负责干部、总部员工（包括物业、档案馆人员）及退休人员人事档案的管理；
5.负责子企业负责人履职待遇、业务支出管理工作，审核子企业预算及年度预算执行情况；
6.负责子企业领导班子及成员的综合绩效考核评价工作；负责子企业外部董事考核评价工作；集团子企业专项奖励评选等考核相关工作；
7.负责组织开展集团总部职能部门及干部员工的季度、半年、年终绩效考核管理工作； 

8.完成部门领导交办的其他事项。

	任职资格：
政治面貌：中共正式党员
教育背景：大学本科及以上学历。
工作经历：5年以上工作经历，2年以上管理工作经历。
岗位技能：较好的文字和口头表达能力；能起草干部管理等方面的报告并草拟相关规章制度和文件；熟练使用日常办公软件并能借助互联网开展工作。
职业素养：具有良好的职业道德，较强的事业心和责任感，富有团队合作精神。
 其他要求：身体健康，45周岁以下。
特别优秀者可以适当放宽条件。


纪检监察部监督室副主任岗位说明书
	岗位名称
	纪检监察部监督室副主任（主持工作）

	岗位概要：
协助监督室主任、纪检监察部部长做好集团监督执纪问责相关工作，负责问题线索处置，与驻委纪检监察组沟通联系，按要求查办案件，处置问题线索，上报各项文件、数据等。

	岗位职责：
1．负责对集团各级党组织和党员干部遵守党纪党规、贯彻执行党的路线、方针、政策情况进行监督；
2. 负责按照驻委纪检监察组要求办理有关对党组织、党员违反党纪党规的举报；
3．负责处理自收问题线索，按职权范围受理对党组织、党员违反党纪党规的举报；
4．负责按职权范围审查党组织、党员违反党纪党规问题； 
5．负责起草和修订监督执纪方面的制度；
6. 负责开展典型案例警示教育或通报；
7. 协助综合室开展纪检监察相关工作；
8. 完成上级领导交办的其他工作。

	任职资格：
政治面貌：中共正式党员。
教育背景：大学本科及以上学历。
工作经历：5年以上工作经历，2年以上管理工作经历。
岗位技能：熟悉纪检监察工作，良好的政治素质；具有良好的文字和口头表达能力，能独立撰写相关报告，拟定相关规章制度和文件；具有良好的计算机应用能力，熟练使用日常办公软件。
职业素养：具备坚定的政治素质、过硬的业务素质、良好的道德素质，拥有较强的事业心和责任感，富有团队合作精神。
 其他要求：身体健康，45周岁以下。
特别优秀者可以适当放宽条件。


党群工作部党建处副处长岗位说明书
	岗位名称
	党建处副处长（主持工作）

	岗位概要：
负责党建处全面工作，负责制定集团党建工作规划、计划，撰写党委重要报告、材料，开展“三基建设”等党建工作。

	岗位职责：
1. 负责制定集团党的建设工作长期规划和年度党建工作要点并组织实施。
2. 负责党建工作的政策法规研究跟踪和集团党建课题研究，组织撰写集团党委重要报告、重要综合性党建报告等材料。
3. 负责党委办公室工作，定期组织召开党委会议，对党委会决策事项的落实情况进行监督检查。
4. 负责集团“三基建设”，开展党内创先争优评比表彰工作
5. 负责院所两级党组织书记党建述职工作。
6. 完成部长交办的其他任务。

	任职资格：
政治面貌：中共正式党员。
教育背景：大学本科及以上学历。
工作经历：5年以上工作经历，2年以上管理工作经历。
岗位技能：具有良好的组织协调能力和沟通能力；较强的文字综合能力和逻辑分析能力，能独立撰写相关报告，拟定相关规章制度和文件；良好的计算机应用能力，熟练使用日常办公软件。
职业素养：具有良好的职业道德，较强的事业心和责任感，富有团队合作精神。
 其他要求：身体健康，45周岁以下。
特别优秀者可以适当放宽条件。


