
附件 1： 

中国科学院机关 2024 年度公开招聘应届毕业生岗位信息表 

序号 招聘部门 招聘岗位 岗位简介 
学历
要求 

专业要求 岗位任职条件 

1 办公厅 
业务主管/ 
业务助理 1， 

1 人 

1.参与院党组文件文稿
起草工作； 
2.协助负责院领导例会
组织协调、决策督办，以
及支撑院相关重大会议、
活动等工作； 
3.承担领导交办的其他
任务。 

硕士
研究
生及
以上 

理学、工
学、管理学 

1.积极上进，作风正派，责任心强，吃苦
耐劳，具有较强的学习能力、沟通协调能
力、服务意识和团队协作精神； 
2.文稿写作能力强，具有一定的英语听说
读写能力，熟练使用计算机办公软件； 
3.对国家科技创新战略、政策和科研组织
管理有一定了解； 
4.同等条件下，有相关政府部门工作、实
习经历，或撰写过相关调研报告、文稿者
优先； 
5.符合岗位所需要的其他条件。 

2 办公厅 
业务主管/ 
业务助理 2， 

1 人 

1.参与院党组文件文稿
起草工作； 
2.参与党组办公室日常
工作； 
3.承担领导交办的其他
任务。 

硕士
研究
生及
以上 

马克思主
义理论、中
共党史、马
克思主义

哲学 

1.积极上进，作风正派，责任心强，吃苦
耐劳，具有较强的学习能力、沟通协调能
力、服务意识和团队协作精神； 
2. 文稿写作能力强，具有一定的英语听说
读写能力，熟练使用计算机办公软件； 
3. 对党的基本理论、基本路线、基本方略
有较为深入的了解和研究，在相关领域具
备较强的理论研究能力； 
4. 同等条件下，有相关政府部门工作、实
习经历，或撰写过相关调研报告、文稿者
优先； 
5.符合岗位所需要的其他条件。 



序号 招聘部门 招聘岗位 岗位简介 
学历
要求 

专业要求 岗位任职条件 

3 办公厅 
业务主管/ 
业务助理 3， 

1 人 

1.协助策划和组织院新
闻宣传工作协助参与院
新闻宣传体系建设； 
2.协助起草新闻宣传相
关文稿； 
3.承担领导交办的其他
任务。 

硕士
研究
生及
以上 

新闻传播
学或相关

专业 

1.责任心强，严谨细致，吃苦耐劳，具有
较强的学习能力、沟通协调能力、服务意
识和团队协作精神； 
2.具有较强的公文写作能力，一定的英语
听说读写能力，熟练使用计算机办公软
件； 
3.同等条件下，有相关相关政府部门、高
校、科研院所宣传部门工作或实习经历者
优先； 
4.符合岗位所需要的其他条件。 

4 学部局 
业务主管， 

2 人 
 

参与院士队伍建设、院士
服务与管理等工作，服务
和支撑院士更好发挥作
用，承担领导交办的其他
任务。 

博士
研究
生 

数学、物理
学、化学、
生命科学、
地学、技术
科学、信息
技术科学 

1. 中共党员，具有较强的事业心； 
2. 责任心强，作风正派，吃苦耐劳，耐心
细致，具有较强的学习能力、沟通协调能
力、服务意识和团队协作精神； 
3.具有较强的公文写作能力，一定的英语
听说读写能力，熟练使用计算机办公软
件； 
4.符合岗位所需要的其他条件。 



序号 招聘部门 招聘岗位 岗位简介 
学历
要求 

专业要求 岗位任职条件 

5 前沿局 
业务主管， 

1 人 

1.协助处长做好以下工
作：数学学科建设与发展
规划制定； 
2.数学学科院级科研项
目策划、组织、实施和管
理；数学学科国家重要科
研任务的争取；数学学科
科研平台和人才队伍建
设； 
3.承办局领导交办的其
他任务。 

博士
研究
生 

数学 

1.责任心强，作风正派，吃苦耐劳，耐心
细致，具有较强的学习能力、沟通协调能
力、服务意识和团队协作精神； 
2.具有较强的公文写作能力和综合分析能
力，一定的政策理论水平和英语听说读写
能力，熟练使用计算机办公软件； 
3.同等条件下，有相关政府部门工作、实
习经历，或撰写过相关调研报告、文稿者
优先； 
4. 符合岗位所需要的其他条件。 

6 规划局 
业务主管/ 
业务助理 1， 

1 人 

1.协助推进科技评价体
系建设，协助开展研究所
评估工作和相关专项评
估； 
2.参与院规划体系建设、
院发展规划的制定实施； 
3.承担处内公文、督办、
档案等内部管理工作； 
4.承办领导交办的其他
任务。 

硕士
研究
生及
以上 

科技政策、
战略管理 

1.中共党员； 
2.学习成绩优良，具有较强的组织、管理、
沟通、协调、写作能力和岗位所需的工作
能力； 
3.工作认真负责，有强烈的责任心和开拓
创新精神； 
4.符合岗位所需要的其他条件。 



序号 招聘部门 招聘岗位 岗位简介 
学历
要求 

专业要求 岗位任职条件 

7 规划局 
业务主管/ 
业务助理 2， 

1 人 

1.协助参与撰写有关公
文材料； 
2.协助知识产权管理工
作；协助组织推动科技成
果转移转化工作； 
3.开展应用类科技成果
的宣传、统计、分析和奖
励，协助推动知识产权运
用； 
4.承办领导交办的其他
任务。 

硕士
研究
生及
以上 

知识产权、
工学 

1.责任心强，作风正派，吃苦耐劳，耐心
细致，具有较强的学习能力、沟通协调能
力、服务意识和团队协作精神； 
2.具有较强的公文写作能力和综合分析能
力，一定的政策理论水平和英语听说读写
能力，熟练使用计算机办公软件； 
3.同等条件下，有相关实习经历，或撰写
过相关调研报告、文稿者优先； 
4.符合岗位所需要的其他条件。 

8 条财局 
业务主管/
业务助理 1， 

1 人 

1.协助做好预算绩效管
理工作计划起草、资料收
集整理、评价工作组织保
障等工作； 
2.协助收集整理、分析院
属单位经济运行情况数
据，起草分析报告； 
3.协助对院属单位进行
财务工作监督与业务指
导，协调组织各类财会监
督检查； 
4.配合协调预算执行审
计工作等。 

硕士
研究
生及
以上 

管理学（会
计学），经
济学（审
计、税务、
统计学） 

1.责任心强，作风正派，吃苦耐劳，耐心
细致，具有较强的学习能力、沟通协调能
力、服务意识和团队协作精神； 
2.具备会计、审计学专业知识和业务技能； 
3.具备较强的公文写作能力和综合分析能
力，一定的政策理论水平和英语听说读写
能力，熟练使用计算机办公软件； 
4.同等条件下，有相关政府部门工作实习
经历，或撰写过相关调研报告、文稿者优
先； 
5.符合岗位所需要的其他条件。 



序号 招聘部门 招聘岗位 岗位简介 
学历
要求 

专业要求 岗位任职条件 

9 条财局 
业务主管/
业务助理 2， 

1 人 

负责财务资金管理工作，
会计核算工作以及领导
交办的其他工作。 

硕士
研究
生及
以上 

经济学、管
理学、工学 

1.中共党员；  
2. 熟悉政府会计制度，熟练运用 Excel 等
办公软件。 
3.具有一定的分析、解决问题能力、公文
写作能力和较强的沟通协调能力，能够起
草一般性财务分析报告。 
4.具备较强的财务分析能力，做到报表分
析，报表检查及财务综合管理。 
5.服从工作安排，遵纪守法、爱岗敬业，
具有较强的责任心、良好的团队合作意
识； 
6.符合岗位所需要的其他条件。 

10 人事局 
业务主管/
业务助理 1， 

1 人 

1.协助承担国家和院相
关人才计划、评选奖励、
专项任务等组织实施； 
2.协助做好人才联系服
务与管理、人才信息库及
相关数据平台等维护、综
合事务管理等； 
3.承办领导交办的其他
工作。 

硕士
研究
生及
以上 

理学、工学 
 

1.责任心强，作风正派，吃苦耐劳，具有
较强的学习能力、沟通协调能力、开拓创
新精神和团队协作精神； 
2.熟练使用计算机办公软件、数据库及信
息系统等； 
3.较强的文字写作能力和综合分析能力，
一定的英语听说读写能力； 
4.符合岗位所需要的其他条件。 



序号 招聘部门 招聘岗位 岗位简介 
学历
要求 

专业要求 岗位任职条件 

11 人事局 
业务主管/
业务助理 2， 

1 人 

1.协助做好会议、活动等
组织保障； 
2.承担信息宣传、政务信
息报送、局网站信息维
护、ARP 人力资源管理
系统建设； 
3.承担经费、固定资产管
理工作；承办领导交办的
其他工作。 

硕士
研究
生及
以上 

理学、管理
学、哲学、

法学 
 

1.责任心强，作风正派，吃苦耐劳，认真
细致，具有较强的学习能力、沟通协调能
力、服务意识和团队协作精神； 
2.熟练使用计算机办公软件； 
3.具有较强的文字写作能力和综合分析能
力； 
4.符合岗位所需要的其他条件。 

12 机关党委 
业务主管/
业务助理， 

1 人 

1.协助负责全院弘扬科
学家精神和创新文化建
设工作； 
2.协助负责院党建内部
刊物编印和融媒体建设；
协助负责党组织和党员
干部的理论学习； 
3.承办部门领导交办的
其他任务。 

硕士
研究
生及
以上 

理学、法
学、文学、 
哲学、管理

学 

1.中共党员，熟悉党的基本知识，对新媒
体运营、党史、科技史和科学家精神有一
定深度的了解； 
2.责任心强，作风正派，吃苦耐劳，具有
较强的学习能力、沟通协调能力、开拓创
新精神和团队协作精神； 
3.具有较强的公文写作能力和综合分析能
力，熟练使用计算机办公软件； 
4.符合岗位所需要的其他条件。 

 


