附件1：
公开招聘岗位职责及任职资格
一、岗位名称：精制中心主任助理
（一）岗位职责：
1. 负责市场拓展、客户联系及维护、供应商开发及管理、外协过程监督等工作；

2. 协助主任组织项目报价、执行、收款及尾款工作；

3. 协助主任建立和维护质量体系、研发及生产规章建立；

4. 完成主任安排的其他与中心内部管理相关的工作。

（二）任职资格：
1. 45周岁以下，身体健康，机械、材料等相关专业，大学及以上学历，5年以上相关工作经验；
2. 熟悉市场及上下游供应商，有良好的文字和口头表达能力，与客户沟通顺畅；
3. 具有独立组织完成数控加工生产或开展业务活动的能力；

4. 熟练使用日常办公软件；
5. 具有很强的事业心及认真负责的工作态度，群众口碑好，人际沟通能力强，注重团队协作，维护和服从全所利益。
二、岗位名称：研发中心主任助理
（一）岗位职责：
1. 协助中心主任开展纵向和横向市场拓展、客户联系及维护、供应商开发及管理、外协过程监督等工作；
2. 协助中心主任建立和维护质量体系；

3. 协助中心主任制定中心规章制度；

4. 协助中心主任做好本部门与其他中心、管理部门的协调工作；
5. 负责组织项目执行工作；

6. 负责内外审工作；

7. 完成主任安排的其他与中心内部管理相关的工作。

（二）任职资格：
1. 身体健康，45周岁以下，硕士研究生及以上学历，材料科学、材料加工工程、机械工程或其他相关专业，5年以上科研工作经验；
2. 主持过2项以上纵向项目研发或管理工作，有良好的文字和口头表达能力，人际沟通能力强；
3. 具备熟练的英语阅读能力和听说能力；
4. 有较强的组织、协调和领导能力；

5. 具有很强的事业心及认真负责的工作态度，群众口碑好，注重团队协作，维护和服从全所利益。
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