市场公关经理的岗位职责模板
职责：
1.负责科奥专家智库项目的内容运营、专家对接和高校/科研机构/政府合作洽谈,并对洽谈合作的高校/科研机构/政府项目进行落地执行;
2.定期整理相关社会时政及科技前沿动态，准确及时收集行业内国家和省级政策信息，建立政策信息库及运营和维护专家资源，丰富专家学者数据库;
3.组织、协调、统筹安排整体项目的规划和管理,制定数据指标、目标拆解、执行方法并推动实施，并负责监督计划执行情况;
.负责智库各项活动和项目的宣传文案策划，对接媒体，协助推进相关宣传工作;
5.带领团队为专家对接和高校/科研机构/政府服务,监管后期服务质量等;
6.负责跨部门协作沟通,与技术部门、宣传部门通力合作,保证项目正常运行及营收;
7.培训、建设和管理高素质的服务团队,构建、优化并监督执行服务流程行,处理部门内日常各种突发紧急状况;
8.完成领导交办的其他工作。
职责要求：
1、本科及以上学历，英语熟练，有大型活动策划、会议会展会务类、教育、培训、新闻、专家智库相关经验优先;
2、能独立进行相关机构的合作洽谈、策划并实施，有较好的资源整合、外交等能力;
3、形象良好，性格外向大方，擅长交际沟通，具有较强的语言表达能力和沟通能力。
