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人员需求申请表
	申请部门
	知识产权部
	增补职位名称
	专利工程师
	定编人数
	2

	现有人数
	1
	增补人数
	1
	希望报到日期
	2019年9月1日

	申请增补理由
	(扩大编制  □储备人力  □辞职补充  □短期需要（请注明用工时间）                            
□其它（请注明原因）                                                                        

	应具备的资格条件
	性别：(男  □女  □不限    年龄：   25     岁至   30   岁      婚姻：□已婚  □未婚  (不限
学历：□初中   □高中   □中专   □大专   (大本  (硕士  □博士
专业：    机械、机电、自动化等相关专业优先      职称：(不限   □初级   □中级   □高级
外语： □一般   □良好   (熟练   (精通   □不限
计算机：□一般   □良好   (熟练   □精通   □不限  特别要求（软件名称）                          
经验：  有2-3年国内外企业/专利代理机构的专利工作经验。                                                                                         
技能：   英语四级以上，能阅读英文专利文献和进行英文邮件沟通。                                                                                        
其它：   工作主动积极、善于沟通、性格坚韧，严谨、认真、善于思考和学习，具有发散思维。                                                                                        

	岗位职责描述
	  1、协助文献查阅，专利检索，起草国内外专利申请文件。                                                                                               
  2、协助答复专利补正及专利审查意见。                                                                                               
  3、协助国内外专利的维护及专利流程的监督。                                                                                               
  4、协助进行专利分析、跟踪，并协助评估和控制知识产权风险。                                                                                              

  5、完成上司交代的其他任务。                                                                                                  
                     申请部门负责人（签字）： 
                                         日期：      年   月   日

	主管副总
经理意见
	                                                              主管副总（签字）：
                                                     日期：      年   月   日

	人事行政副

总经理意见
	人事行政副总（签字）：
                                                      日期：      年   月   日

	总经理
批准意见
	总经理（签字）：
                                                                 日期：      年   月   日

	备注
	1．若不属于增岗、增编情况，则不需要总经理批准意见；
2．若新增岗位需要对原岗位职责进行修订时，应填写“岗位职责描述”栏，若不属于前述情况不需填写本栏内容，只需写“同公司现有《岗位说明书》”即可。
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