
序号 单位 编制类别 岗位类型 数量 岗位名称 岗位职责 招聘岗位具体条件

1

大连东北
亚国际航
运中心研

究院

合同制 管理岗位 1 综合管理岗

1.负责研究院日常行政事务管理工作；
2.负责研究院官网、公众号建设及运营管理工作；
3.负责研究院公章管理；
4.负责研究院固定资产管理；
5.起草研究院一般性公文、信函等稿件工作；
6.负责研究院会议记录与归档；
7.负责公文收发与流转、文件档案归档保管工作；
8.负责研究院办公环境布设、办公用品采购等日常工作；
9.完成研究院领导交办的其他工作。

1.英语能力须达到全国大学英语等级考试六级水平（取得六级
证书或考试成绩达到425分，取得英语语种国家或地区学历学
位者可不作此项要求）。

2

大连东北
亚国际航
运中心研

究院

合同制 管理岗位 1 科研项目管理岗

1.负责研究院科研项目的签订工作，并进行电子化归档；
2.负责研究课题的计划、签署、管理工作，并进行电子化归档；
3.负责研究院外聘科研人员的协议签订工作，并进行电子化归档；
4.负责协助课题研究经费预算编制，并进行统筹管理及财务报账工作；
5.负责研究课题参与人员科研绩效考评与审核发放工作；
6.负责研究院电子刊物编辑发布，通过跟踪研究院课题研究进展和发展动态，稿
件组织、编辑加工及校对工作；
7.负责协助研究院科研管理相关制度文件的编研工作；
8.负责协助撰写研究院年度工作总结报告；
9.完成研究院领导交办的其他工作。

1.本科或硕士阶段所学专业为信息管理与信息系统、交通运输
工程；
2.英语能力须达到全国大学英语等级考试六级水平（取得六级
证书或考试成绩达到425分，取得英语语种国家或地区学历学
位者，不做此项要求）；
3.在高校科研团队从事科研助理岗位 1 年以上。

3

船舶导航
系统国家
工程研究

中心

合同制 管理岗位 2 行政管理岗

1.负责中心建设内部事务和日常办公，包括日常事务处理、文案撰写、档案管理
、过渡期建设评估报告组织与咨询公司对口服务、相关成果搜集整理、过渡期建
设会议组织、中心实验室建设管理、办公室管理等事务；
2.负责国内外船舶导航领域发展前沿情报采集，参与战略服务中心相关工作；
3.负责产业创新联盟建设事务、技术委员会相关组织事务、外聘院士和专家协调
事务、领域高端论坛具体组织实施、大连市发展和改革委、交通运输部科技司、
国家发展和改革委联络对口和其他外联事务等；
4.负责参与成果转化中心相关工作；
5.负责中心其他综合行政事务具体实施工作，能适应较大工作强度、频繁出差；
6.完成中心领导交办的其他工作。

1.具有博士学位者优先。
2.本科阶段所学专业为电子信息工程、通信工程、电子信息科
学与技术、海洋信息工程、导航工程、物联网工程、航海技术
或研究生阶段所学专业为导航与信息工程、通信与信息系统、
信息与通信工程、电子信息、交通信息工程及控制、智能交通
与信息系统工程、舰船电子工程技术、导航/制导与控制、物
联网工程、航海科学与技术的优先。

4

港口与航
运安全协
同创新中

心

合同制 管理岗位 1 综合管理岗

1.负责中心行政事务的全面管理工作；
2.负责中心固定资产、财务、考勤、年度考核等工作；
3.负责中心公章管理工作；
4.负责公文收发、文书档案归档、接待与办公环境建设等日常工作；
5.负责中心各类会议的组织、记录、会议纪要的起草及归档工作
6.负责中心工作计划与总结的起草和各类数据的维护报送工作；
7.负责中心内部规章制度的制定、修订起草工作；
8.负责中心信息化建设管理工作；
9.负责中心对内、对外业务以及应急事项的协调工作；
10.完成中心领导交办的其他工作。

1.英语能力须达到全国大学英语等级考试四级水平及以上（取
得四级证书或考试成绩达到425分，取得英语语种国家或地区
学历学位者可不做此项要求）。
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