
学历/学位 英语程度 专  业  要  求 主  要  工  作  内  容

1 项目管理 事业编制 2 硕士及以上 CET-4及以上
有理工科专业背景，熟悉时间
频率、卫星导航等领域的基础
理论和工程实践方法。

“十三五”国家重大科技基础设施“高精
度地基授时系统”项目管理工作，包括项
目立项的组织与计划调度、技术协调、招
投标管理、对外合作管理等。

2 项目管理 事业编制 1 硕士及以上 CET-4及以上
有理工科专业背景，熟悉时间
频率、卫星导航等领域的基础
理论和工程实践方法。

国家时频体系军民融合工程的项目管理工
作，包括项目立项的组织与计划调度、技
术协调、招投标管理、对外合作管理等。

3 项目管理 事业编制 1 硕士及以上 CET-4及以上

有理工科专业背景，熟悉时间
频率、卫星导航等领域的基础
理论和工程实践方法;有航天
工程管理经验者优先。

空间站时频实验系统项目管理，包括项目
的组织与计划调度、技术协调、对外合作
管理等。

4 国际合作 事业编制 1 硕士及以上
英语专业；会第二外语者优
先；有相关工作经验者优先。

国际合作项目申请与过程管理；外事管理
、国际学术交流与外事接待；领导交办的
其他工作。

5 科普宣传 事业编制 1 本科及以上 CET-4及以上
英语口语流利者优先；有相关
工作经验者优先。

科普旅游基地策划与管理，时间科学馆运
维等；学会/协会管理与协调工作；领导
交办的其他工作。

6 档案管理 事业编制 2 本科及以上 CET-4及以上
档案学及相关专业，有理工科
专业背景、熟悉时间频率和卫
星导航技术者优先。

科研档案管理、重大工程档案管理，配合
开展科研报奖、综合统计等工作。

7 教育处 研究生教育 项目聘用 1 本科及以上 CET-4及以上

教育学及相关专业，有良好的
团队协作精神，较强的沟通与
组织策划能力;有研究生教育
管理经验者优先。

研究生教育与管理相关工作等。

科技处
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8 审核会计 事业编制 1 本科及以上
财务管理相关专业，具备初级
会计师及以上资格；有相关工
作经验者优先。

1.熟悉《会计法》、《科学事业单位财务
制度》等相关财经政策、法令及财务会计
制度，遵守国家财经纪律和财务会计各项
制度；2.正确进行会计核算，负责会计账
务处理与会计凭证的复核工作，及时做好
账务结算工作；3.完成会计复核监督工
作，根据《科学事业单位财务制度》成本
、费用开支范围和标准，复核各种原始凭
证的合法性、合理性和真实性，稽核费用
发生与报销的审批手续是否符合相关规
定；4.对审核过程中发现的问题和差错，
及时查明原因并通知有关人员进行更正和
处理；5.参与单位规划、决策、控制、评
价活动并为之提供有用信息，推动单位实
现战略规划；6.完成领导交办的其他工作
任务。

9 出纳 事业编制 1 本科及以上
财务管理相关专业，具备会计
从业资格证；有相关工作经验
者优先。

1.严格按照审核后报销单据、发票等原始
凭证，及事业单位财务制度的有关规定，
办理现金收付款业务，做到合法、准确、
手续完备、单据齐全；2.核对现金和银行
日记账，做到日清月结，保证账证相符、
账款相符、账账相符，发现差错及时查清
更正；3.根据审核无误的手续，办理银行
存款、取款和转账结算以及银行付款业
务，及时传递会计凭证；4.负责掌管财务
保险柜，按规定控制现金库存量，加强对
现金、空白支票和收据的安全保管；5.每
月编制银行存款余额调节表，及时调整未
达账项；6.完成领导交办的其他工作。

10 基建办 档案管理 事业编制 1 本科及以上 CET-4及以上
档案学及相关专业，熟悉基建
工作、有理工科专业背景者优
先。

基建项目档案材料分类、整理、归档与保
管等工作。

财资处
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11 质量处 质量管理 事业编制 1 硕士及以上 CET-4及以上
通信、电子专业；具有时间频
率测试工作经历者优先。

1.实验室资质认证；
2.仪器设备检测校准和计量确认；
3.计量测试工作组织与协调；
4.计量测试方法确认、测试结果核查、测
试报告审核。

12 转化办 成果转化 事业编制 1 硕士及以上 CET-4及以上

通信、电子专业，三年以上工
作经验；具备金融、法律知
识，了解时间频率与卫星导航
相关知识，有项目管理或项目
计划书编写能力者优先。

1.猎取和筛选科技信息，获取并判断市场
的技术需求，确定转化方向；
2.对待转移技术进行筛选、梳理、包装；
3.负责对科技信息标准化及录入归档工
作；
4.对洽谈、签订和履行技术转移合同的整
个过程进行全方位服务。

13 保密办 保密管理 事业编制 1 硕士及以上 CET-4及以上

保密管理及相关专业，具备良
好的政治素质、良好的组织、
协调和沟通能力，较好的写作
能力;中共党员、有保密管理
工作经验者优先。

1.负责保密日常管理工作，包括保密制度
修订、保密检查、涉密载体管理、保密宣
传教育等；
2.监督、指导各部门保密工作；
3.负责组织保密管理档案的建设工作；
4.协助查处违反保密法律法规的行为和失
泄密事件；
5.完成上级交办的其他工作。
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