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一、教务专员

（一）岗位职责

1.负责具体教育合作项目的教务管理、履约管理，为教

师培训、家校社共育、研学、咨询等业务提供高质量服务。

2.根据客户院校需求，整合、匹配、拓展教育专家资源，

研究制定培训方案。

3.负责联络客户院校制定具体培训计划，协调专家行程，

组织实施培训方案。

4.维护客户院校、专家及各类组织机构的良好合作关系，

及时收集各方反馈，实时调整培训方案。

5.收集基础教育行业发展和政策法规信息，及时掌握竞

对机构动向，配合开拓市场空间和客户资源。

6.参与配合部分培训部政企项目的实施，及上级交办的

其他任务。

（二）任职要求

1.四十周岁以下，本科及以上学历，专业不限。

2.具备良好的组织协调和沟通能力。

3.具备良好的文字功底和公文、方案撰写能力。

4.3 年以上全职教务管理相关工作经验。

5.熟悉本地区基础教育院校情况，有基础教育院校客户

资源者优先。

6.责任心强，善于学习，具备良好的团队协作精神。

（三）招聘人数：2 人
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二、技术转移专员（智能装备方向）

（一）岗位职责

1.跟进智能装备、电子信息、测控仪器等相关领域的技

术成果筛选、考察、评估，协助办理项目评审手续。

2.跟进已立项项目的过程管理，协助项目负责人协调内

外部资源完成预定开发任务，组织验收、结项。

3.跟进项目成果评估、成果转化相关事务，协助推进公

司孵化、产业基地建设、示范工程建设等工作。

4.走访企事业单位，分析技术人才等发展需求，匹配内

外部专家资源，确定合作模式，开展技术服务，维护合作关

系。

5.走访科技、工信、发改等政府部门，开展课题申报、

产业规划、专题培训等工作。

（二）任职要求

1.硕士研究生及以上学历，机电、自动化、电子信息、

测控等相关专业，3 年以上工作经验。

2.在企业从事过产品研发、生产运营等工作，取得相关

职业资质，有研发项目管理经验或生产管理经验者优先。

3.熟悉项目管理流程，善于检索分析，掌握一定的调研

技巧，取得相关职业资质，有市场调研或产品规划经验者优

先。

4.熟练运用办公软件，具备较高的图文编辑能力，熟练

掌握技术文件和管理文件的编制技能，逻辑性强，语言表达

能力强。

5.善于自我管理，有跨领域学习专业知识的能力和意愿。

（三）招聘人数：1 人
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三、人力资源专员

（一）岗位职责：

1.负责编制研究院人力资源战略和规划并组织落实，为

研究院重大人事决策提供信息支持。

2.负责规划研究院人才培养方向，建立内部人才培养体

系，制定内部培训方案。

3.负责内部激励机制的建立及监督实施。

4.负责绩效管理工作检查、考核，跟踪考核结果并反馈。

5.负责根据招聘需求规划全年招聘活动，制定招聘方案

并监督实施。

6.负责员工心理疏导工作。

（二）任职要求：

1.本科及以上学历，人力资源管理专业。

2.本科学历要求 8 年以上人力资源管理工作经验，硕士

研究生要求 5 年以上人力资源管理工作经验。

3.熟练运用 office 办公软件，具备一定文字写作能力

和组织协调能力。

4.有较强的学习能力，工作认真严谨，责任心强，具有

人力资源专业知识或干部管理知识优先。

5.具备高度的工作热情，良好的敬业精神和职业道德操

守，良好的团队协作与沟通意识。

（三）招聘人数：1 人
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