附件一：岗位说明书
北京卓众出版有限公司
总经理岗位说明书

	岗位
名称
	岗位
类别
	编制
	主要职责
	任职条件

	总经理
	公司
高管
	1
	1、根据董事会提出的战略目标，组织制定公司发展方向、发展战略、经营方针、中长期发展规划等，推进实施，并根据内外部环境变化适时调整，领导公司转型升级，确保经营业绩的增长和人才队伍稳定。
2、主持公司日常全面工作。
（1）主持召开总经理办公会，对“三重一大”事项进行决策；
（2）拟定公司内部管理机构设置方案和重要干部任免方案；
（3）根据院制定的年度经营目标组织制定、修改、实施公司年度经营计划；
（4）员工队伍建设；
（5）体制机制改革；
（6）企业文化建设；
（7）外事工作；
（8）分管部门的指导、监督。
3、承担和执行公司各项规章制度既定的义务。
4、完成院及董事会交办的其他工作。
	1、对新闻出版行业发展变化趋势有深刻理解和整体把握，有效地提出公司改革发展方向及具体实施方案，有能力应对转型期出现的各种问题。
2、具有卓越的战略眼光和实施能力，提前判断行业的走向与趋势，强烈的开拓精神和创业意识。
3、具有良好的领导能力，能够团结带领班子及公司全体员工奋发拼搏，实现转型。
4、具有总结企业管理经验，并从理论上提高，进而达到科学规范水平的能力。
5、具有改革创新、攻坚克难、使命必达的事业心。




北京卓众出版有限公司
副总经理岗位说明书

	岗位
名称
	岗位
类别
	编制
	主要职责
	任职条件

	副总经理
(经营)
	公司
高管
	1
	1、掌握行业动向，协助总经理，负责公司的日常经营管理工作。
2、制定公司年度经营预算，并组织实施。
3、组织完成公司年度经营任务。
4、组织拟定、完善公司日常经营管理制度，并组织实施。
5、建立与经营部门良性沟通机制。
6、组织对经营工作的监督、考核工作。
7、分管部门的指导、监督。
8、承担和执行公司各项规章制度既定的义务。
9、完成公司交办的其他工作。

	
1、熟悉新闻出版行业经营管理特点和公关传媒类管理经验。
2、熟悉财务管理，能够有效开展经营管理工作。
3、具有高效沟通表达协调能力。
4、具有总结经营管理经验，并从理论上提高，进而达到科学规范水平的能力。
5、具有改革创新、攻坚克难、使命必达的事业心。
 



北京卓众出版有限公司
副总经理岗位说明书

	岗位
名称
	岗位
类别
	编制
	主要职责
	任职条件

	副总经理
(产品)
	公司
高管
	1
	1、掌握行业动向，制定公司产品（报刊产品、新媒体产品、项目产品等）中长期发展规划和年度工作计划，并组织完成相关任务。
2、拟定、协调公司及部门两级产品实施策略。
3、建立规范、高效的产品管理体系及流程，并不断优化完善。
4、组织协调产品发展所需内外部各类资源。
5、分管部门的指导、监督。
6、承担和执行公司各项规章制度既定的义务。
7、完成公司交办的其他工作。
	1、对新闻出版行业产品发展方向有深入研究和整体把握，能够提出符合市场需求和公司特点的产品方向。
2、具有互联网思维、数字化整合营销管理经验。
3、熟悉产品发展过程中的各工作环节（研发、迭代、推广等），有指导、监督的能力。
4、新产品研发管理经验和技术平台开发管理经验。
5、具有高效沟通表达协调能力。
6、具有总结产品开发经验，并从理论上提高，进而达到科学规范水平的能力。
7、具有改革创新、攻坚克难、使命必达的事业心。
 



北京卓众出版有限公司
副总经理岗位说明书

	岗位
名称
	岗位
类别
	编制
	主要职责
	任职条件

	副总经理
(内容)
	公司
高管
	1
	1、内容质量体系建设。
2、编辑出版等业务的内部培训体系建设。
3、公司整体品牌体系建设。
4、内容数字化平台建设。
5、分管部门的指导、监督。
6、承担和执行公司各项规章制度既定的义务。
7、完成公司交办的其他工作。


	1、掌握并能够运用国家新闻出版广播电影电视总局等相关权威机构的要求与政策。 
2、熟悉新闻出版行业规则及质量管理体系。
3、具有互联网思维，熟悉跨媒体平台内容体系建设。
4、高水平的文字能力，高效沟通表达协调能力。
5、具有总结内容管理经验，并从理论上提高，进而达到科学规范水平的能力。
6、平媒、互联网、新媒体的运作经验，了解不同媒体产品的运营规律。
7、具有改革创新、攻坚克难、使命必达的事业心。
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