湖北省低空经济产业促进会2026年社会
招聘岗位说明书（附件）
一、综合财务岗（1 名）
（一）岗位职责
负责办公物资采购与后勤保障，统筹印章、证照、档案、公文流转及会议组织、接待联络等行政事务。
负责人事管理全流程，包括招聘配置、考勤绩效、薪酬发放、社保公积金缴纳及劳动合同管理。
负责促进会年度预算编制、执行监控、动态调整及决算管理，严格执行民间非营利组织会计制度，规范财务收支、会计核算、税务申报、票据管理，配合完成年度审计与专项检查。
对接主管单位、财政、税务、审计及合作机构，保障财务合规与行政高效运转，完成领导交办的其他工作。
（二）任职要求
全日制本科及以上学历，财务、会计、审计、行政管理等相关专业。
年龄35周岁以下，5年以上财务工作经验，熟悉社会团体财务制度与税务流程者优先。
文字功底扎实，熟练公文写作，具备良好沟通协调、风险把控与保密意识。
遵纪守法、品行端正，无违法犯罪及失信记录，认同社团宗旨与服务理念。
二、会员服务岗（1 名）
（一）岗位职责
负责会员发展、入会审核、信息建档与动态管理，规范办理入会、退会、换届及会费收缴、台账核对工作。
搭建政企沟通与会员服务平台，收集行业诉求，反馈政策信息，协调解决会员实际问题，提升满意度与黏性。
组织会员培训、沙龙、论坛、考察、项目对接等活动，策划实施会员服务方案，做好宣传报道与资料归档。
维护会员数据库、官方公众号及信息发布渠道，开展会员表彰、信用建设工作，完成领导交办的其他任务。
（二）任职要求
全日制本科及以上学历，专业不限。
年龄 40 周岁以下，有会员服务、活动组织、政企对接或社团工作经验优先。
具备优秀沟通表达、组织协调与客户服务能力，擅长活动策划、文案撰写与资源整合。
责任心强、团队协作意识突出，具备低空经济领域相关工作经验优先。
[bookmark: _GoBack]三、产业发展岗（1 名）
（一）岗位职责
跟踪国家及湖北省低空经济政策法规、发展规划与行业动态，开展产业调研、数据分析与课题研究，形成研究报告与决策参考。
对接政府部门、科研院所、会员企业与投资机构，推动产学研用协同、项目孵化、成果转化与投融资对接，拓展产业合作渠道。
参与行业标准、团体标准研讨与推广，组织产业峰会、博览会、推介会等重大活动，助力品牌建设与行业影响力提升。
协助开展招商引资、产业链培育、试点示范推进等工作，落实促进会产业发展目标，完成领导交办的其他事项。
（二）任职要求
全日制本科及以上学历，专业不限。
年龄40周岁以下，有产业研究、项目管理、政企合作或社团工作经验，具备低空领域相关工作经验优先。
具备较强政策解读、文字写作、资源整合与项目落地能力，熟悉湖北低空经济生态者优先。
积极进取、执行力强，能适应必要出差与跨部门协作。
