
附件1：
浙师大技术创新研究院（金华）有限公司招聘计划表

	序号
	需求

主体
	岗位

名称
	招聘

名额
	岗位职责及任职要求
	薪资待遇
	工作地点

	1
	研究院公司
	浙师大义乌技术转移中心主任助理
	1名
	岗位职责：

1.协助推进学校义乌技术转移中心年度考核任务，跟踪工作进展，做好进度研判、信息汇总与工作反馈；

2.协助中心主任开展中心日常运营管理，负责各类资料整理与撰写、对内对外联络沟通，高效完成上级交办的工作；

3.完成义乌科技局交办的各项工作任务，做好协同支撑；

4.对接地方政府、企业，梳理汇总相关需求，协助校政企产学研合作事宜。
任职要求：

1.本科及以上学历，年龄35周岁以下，综合素质优秀者可适当放宽上述限制；
2.持有驾照、接受出差，服从岗位工作调度安排；

3.熟练使用日常办公软件，具备较强公文及材料撰写能力；

4.工作积极主动，执行力、责任心强，具备良好的沟通协调能力；

5.义乌本地常住人员优先，具有技术转移相关工作经验者优先。
	9-10万/年
	义乌市科学技术局办公点

	2
	双

转

院
	综合办公室行政专员
	1名
	岗位职责：

1.负责日常公务接待、会议会务组织保障工作；
2.负责院内业务数据统计汇总、文稿起草、材料报送等；
3.负责院内日常采购、资产管理、安全管理等工作；

4.负责大学科技园场地、基础设施运维管理及后勤保障；

5.负责印章使用管理，文件档案管理；

6.协助组织院内党建学习，对接校工会，落实相关群团事务；
7.完成领导交办的其他任务。

任职要求：

1.本科及以上学历，年龄35周岁以下，综合素质优秀者可适当放宽上述限制；
2.熟练使用日常办公软件，具备较强公文及材料撰写能力；

3.工作认真细致、积极主动，执行力、责任心强；

4.具备良好的沟通协调能力，能够独立对接对内对外事务；

5.具有高校院所、科技园行政工作经验优先。

	10-11万/年
	浙师大金华科创园9号楼


