[bookmark: _Hlk98943665]一、省级企业技术中心技术管理岗Ⅰ类岗位职责说明书
	一、岗位概要

	岗位名称
	技术管理岗Ⅰ类

	岗位归属
	集团总部
	所在部门
	省级企业技术中心

	直接上级
	主任/副主任
	直接下级
	/

	二、岗位描述

	在中心领导的指导下，负责技术创新课题实施、技术优化方案的会审、推进工艺工法创新等工作的具体开展

	三、职责说明

	一级职责
	二级职责

	体系建设
	1. 参与拟定集团技术创新管理相关的制度、流程和操作规范

	部门内部管理
	1. 参与建立健全省级企业技术中心内部管理制度，完善内部各项工作管理职责

	
	2. 参与制定部门年度工作计划并实施

	技术的决策咨询
	1. 参与企业发展战略和技术进步规划的制定，参与技术创新重大项目的评估和论证，对企业重大问题提出建议意见

	科研项目管理
	1. 负责实施已确立项目的研发任务及工程实施任务

	新技术的研究与开发
	1. 负责公司技术创新工作实施，以及对各基层公司技术创新指标完成情况的检查落实和奖罚

	
	2. 结合建设行业发展的基本需求，重点从事工法创新和新材料开发

	
	3. 开展相关技术、工艺、装备和材料的研究开发，负责引进技术消化吸收和创新，形成具有自主知识产权的专有技术和主导产品

	技术和产品服务
	1. 负责对企业内部多层次技术开发的指导和服务，协调技术应用中的技术问题

	
	2. 学习和引入企业外部成熟的共性技术，并在企业内进行应用

	科技研究与专利
	1. 负责科技项目研究及专利编写工作

	工法
	1. 负责公司工法的编制汇总推广工作

	
	2. 负责国家、省、市级工法的编写工作

	标准建设
	1. 负责参与集团公司企业技术标准的编制、审核及实施工作

	
	2. 参与国家、行业、地方或团体相关技术标准的编制等工作

	技术奖项
	1. 负责省市科技进步奖、技术创新奖、新技术应用示范

	行业和区域特色产业的服务
	1. 分析市场需求，跟踪和研究行业和企业技术发展趋势，利用人才、技术和信息优势，发挥技术的集散和辐射、信息集聚与扩散、共性技术开发和推广应用、技术服务与咨询、产品分析、检测、试验以及人才交流与培训等职能

	产学研联合创新和对外合作交流
	1. 负责企业与国内外技术合作和交流，不断提高合作的广度和深度

	
	2. 充分利用高等院校、研究院所的科技力量和研究成果进行应用性研究

	
	3. 充分利用企业外的研究开发力量和成熟的技术成果，使企业用最少的投入、最短的周期和最便捷的办法获取新技术和新产品，形成企业在技术和产品上的优势

	其他工作
	1. 完成中心领导交办的其他工作任务

	四、任职资格

	学历要求
	本科及以上

	专业要求
	建筑类、房建类、市政类相关专业

	工作经验
	具有3年及以上工作经验

	基本要求
	· 知识：掌握建筑类专业知识，熟悉建筑业十项新技术，了解建筑、机电、电子信息等学科发展前沿，具备多学科交叉融合知识储备
· 技能：熟练使用各种办公软件，具备较高的专业技术研发报告编写能力
· 职称：二建及以上，或助理及以上
· 其他：不限












[bookmark: _GoBack]二、省级企业技术中心技术管理岗Ⅱ类岗位职责说明书
	一、岗位概要

	岗位名称
	技术管理岗Ⅱ类

	岗位归属
	集团总部
	所在部门
	省级企业技术中心

	直接上级
	主任/副主任
	直接下级
	/

	二、岗位描述

	在中心领导的指导下，负责技术创新课题申报、技术成果管理及科学技术奖、QC成果、工法、标准等申报工作，并参与课题实施

	三、职责说明

	一级职责
	二级职责

	体系建设
	1. 参与拟定集团技术创新管理相关的制度、流程和操作规范

	部门内部管理
	1. 参与建立健全省级企业技术中心内部管理制度，完善内部各项工作管理职责

	
	2. 参与制定部门年度工作计划并实施

	
	3. 参与开展半年度和年度工作分析与总结，及时改进工作

	科研项目管理
	1. 负责科技管理工作，做好科研项目立项申报、项目中期评价及项目验收服务工作等。

	新技术的研究与开发
	1. 参与公司技术创新工作实施，以及对各基层公司技术创新指标完成情况的检查落实和奖罚

	
	2. 参与工法创新和新材料开发

	
	3. 参与相关技术、工艺、装备和材料的研究开发，参与引进技术消化吸收和创新

	技术和产品服务
	1. 参与协调技术应用中的技术问题

	
	2. 参与学习和引入企业外部成熟的共性技术，并在企业内进行应用

	科技研究与专利
	1. 负责科技项目研究及专利申报工作

	工法
	1. 参与公司工法的编制汇总推广工作

	
	2. 负责国家、省、市级工法的申报工作

	标准建设
	1. 负责组织集团公司企业技术标准的审核工作

	
	2. 参与集团公司企业技术标准的编制、实施工作

	
	3. 参与国家、行业、地方或团体相关技术标准的编制等工作

	技术奖项
	1. 参与省市科技进步奖、技术创新奖、新技术应用示范

	行业和区域特色产业的服务
	1. 分析市场需求，跟踪和研究行业和企业技术发展趋势

	产学研联合创新和对外合作交流
	1. 参与企业与国内外技术合作和交流，不断提高合作的广度和深度

	其他工作
	1. 负责做好部门所有会议的通知、安排、记录工作及会议纪要议定事项的催办工作，配合协助其他部门筹备各类会议的会务等工作

	
	2. 负责本部门研发经费管理工作

	
	3. 负责本部门财务报账、流程申请、材料盖章等工作

	
	4. 负责本部门办公用品计划、采购、分发、调用等工作

	
	5. 完成中心领导交办的其他工作任务

	四、任职资格

	学历要求
	本科及以上

	专业要求
	建筑类、房建类、市政类相关专业

	工作经验
	具有3年及以上工作经验

	基本要求
	· 知识：熟悉建筑类相关知识，掌握贵州省技术中心管理办法、研发经费管理相关规定、科技项目管理管理规定及科学技术奖、QC成果、工法等申报程序及要点
· 技能：熟练使用各种办公软件，具备一定的专业技术研发报告编写能力
· 职称：不限
· 其他：不限
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