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	岗位名称
	综合事务部（人力资源部）总监
	岗位编号
	

	所在部门
	综合事务部（人力资源部）
	岗位定员
	1

	直接上级
	总经理
	薪酬等级
	

	直接下级
	综合事务部行政/人力主管、专员
	岗位类型
	中层管理

	所辖人员
	综合事务部相关人员
	岗位分析日期
	2017年11月

	本职：负责为公司管理层提供决策支持，保证公司内部管理体系的完整和平稳运行；负责行政后勤支持工作；负责公司的人力资源规划、员工招聘选拔、绩效考核、薪酬福利管理、员工激励、培训和开发、沟通协调，保证公司人力资源供给和人力资源高效运行、企业文化建设。

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责表述：负责为公司管理层提供支持，并负责跟踪落实总经理和总经理办公会的决议  

	
	工作
任务
	负责组织制定公司长期发展规划和公司年度经营计划

	
	
	负责组织和安排管理层会议，提供会议纪录与整理服务

	
	
	通报会议决议，并跟踪会议决议的实施情况

	
	
	协助总经理室的工作，提供决策支持

	职
责
二
	职责表述：负责保证公司内部管理体系的完整和平稳运行

	
	工作
任务
	负责制定和完善公司内部的管理体系和各项管理制度

	
	
	负责督促管理制度的有效执行，负责评估和监督公司内部管理的规范性和有效性

	职
责
三
	职责表述：负责制定综合事务部工作计划,实现工作目标  

	
	工作
任务
	制订综合事务部年度、季度、月度工作目标、工作计划，并组织实施

	职
责
四
	职责表述：负责公司活动策划、企业文化建设等工作

	
	工作
任务
	负责组织公司内部员工活动

	
	
	负责公司内部会议及活动的策划、组织、实施

	
	
	建立员工与管理层的沟通渠道，吸引员工关心公司事务并参与管理

	
	
	组织公司内部信息发布和内部刊物的出版

	职
责
五
	职责表述：统筹管理公司后勤服务工作

	
	
	负责办理公司办公用品的采购、发放和管理

	
	
	负责对固定资产的采购与管理工作

	
	
	负责公司档案和资料的收集、管理、查阅或借阅，建立相应行政管理制度并督促落实

	
	
	负责公司相关项目、产品在相关机构的年检、审核等文件组织与统筹工作

	
	
	负责公司印章管理、合同审计和一般法律事务处理

	
	
	负责对公司出差人员的管理，并提供出国手续办理、旅程安排等方面的支持

	
	
	负责公司内的复印、传真、打印等工作

	
	
	负责公司的公务用车管理，进行科学合理的调度

	职
责
六
	职责表述：部门内部管理工作

	
	工作
任务
	制订、修订办公室的工作程序和工作制度，并监控实施

	
	
	负责公司办公室队伍建设，选拔、配备、评价下属人员，组织部门技能培训

	
	
	负责指导属下员工制定阶段工作计划，并督促执行

	
	
	负责控制部门预算，降低部门管理费用

	职
责
七
	职责表述：负责制定公司人力资源战略规划，为重大人事决策提供建议和信息支持

	
	工作
任务
	根据公司发展战略组织制定人力资源战略规划，全面考虑干部和技术人员的梯队建设

	
	
	参与公司重大人事问题的决策

	
	
	定期组织收集有关人事招聘、培训、考核、薪酬等方面的信息，为公司重大人事决策提供信息支持

	职
责
八
	职责表述：负责公司人力资源战略的执行

	
	工作
任务
	根据公司情况，组织制订公司人事管理相关规章制度、实施细则和人力资源工作流程序，并组织实施

	
	
	根据公司的发展规划，提出机构设置和岗位职责设计方案，对公司组织结构设计提出改进方案

	职
责
九
	职责表述：全面负责人力资源管理的各项事务

	
	工作
任务
	负责公司内部人力资源调配

	
	
	负责开发、引进外部人才，组织实施招聘工作，并参与对应聘人员的面试筛选

	
	
	负责制定公司员工的培训和发展计划，组织安排对员工的培训

	
	
	负责组织公司员工的考核，并对考核结果做出评价

	
	
	负责组织公司员工的职称评定工作

	
	
	组织公司薪酬管理工作，编制公司年度薪酬计划及薪资调整方案，审核公司员工每月的工资

	
	
	负责组织公司的绩效考评工作，联合、协助各部门制定并不断完善绩效考评体系，完善考核机制

	
	
	负责审核员工的养老保险、失业保险、医疗保险等工作

	
	
	代表公司与员工签订各种劳动合同，以及处理各种与合同相关的事宜

	
	
	负责受理员工与公司劳动争议事宜并及时解决

	
	
	负责建立公司内部的沟通机制，及时了解员工的思想动态

	
	
	负责人事其他相关工作

	职责十
	职责表述
	负责公司各项数据管理、检测、审核工作

	职责十
	职责表述：完成上级领导交办的其他任务

	权力：

	调整公司管理制度的建议权，统筹制定公司规章制度的建议权

	对出差事务的审核权

	合同的审核权

	印章使用的审核权

	对各部门的安全保卫、防火、卫生整洁的检查监督权

	对各部门的安全隐患有限期整改权

	对公司编制内招聘有审核权

	对公司员工出勤的监督权

	对公司员工手册有解释权

	对员工考核数据和事项核实权

	有对直接下级人员调配、奖惩的建议权，任免的提名权和考核评价权

	对所属下级的工作有监督、检查权

	对所属下级的工作争议有裁决权

	本部门预算内的费用使用权

	对员工投诉有核实权

	工作协作关系：

	内部协调关系
	综合事务部、公司各部门、副总经理、总经理

	外部协调关系
	上级单位和兄弟单位、办公用品供应商、消防部门、公安部门、街道、新闻媒体等

	任职资格：

	教育水平
	大学本科及以上学历

	专业
	企业管理、人力资源管理等相关专业

	培训经历
	行政管理培训、企业文化培训

	经验
	5年以上工作经验，3年以上管理经验，1年以上部门管理经验

	知识
	掌握相应的行政管理、人力资源管理和企业文化建设的知识，了解公关宣传的常用做法

	技能技巧
	熟练使用自动化办公软件，具备基本的网络知识

	个人素质
	领导能力、判断与决策能力、人际能力、沟通能力、影响力、计划与执行能力

	其它：

	使用工具/设备
	计算机、一般办公设备（电话、传真机、打印机、Internet/Intranet网络）

	工作环境
	办公场所

	工作时间特征
	正常工作时间，根据需要加班

	所需记录文档
	通知、简报、汇报文件或报告、总结等

	考核指标：

	员工满意度、固定资产状况、后勤支持投诉率、制度建设完善性、组织员工活动次数、重要任务完成情况

	综合事务部费用控制情况、下属行为管理、公司关键人员流失率

	部门合作满意度

	领导能力、判断与决策能力、人际能力、沟通能力、影响力、计划与执行能力、专业知识及技能

	备注
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	岗位名称
	财务总监
	岗位编号
	

	所在部门
	财务部
	岗位定员
	1

	直接上级
	总经理
	薪酬等级
	

	直接下级
	财务经理
	岗位类型
	中层管理

	所辖人员
	财务部相关人员
	岗位分析日期
	2017年11月

	本职：
负责组织公司财务管理、会计核算、税务等工作，控制公司成本费用，分析公司财务状况

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责表述：负责公司财务及资产发展规划的制定

	
	工作
任务
	根据公司发展战略，组织制定公司财务及资产发展规划

	
	
	参与公司重大财务问题的决策

	
	
	关注外部资金市场动态，及时为公司重大经营决策决策提供信息支持

	职
责
二
	职责表述：组织制定公司财务预算、决算

	
	工作
任务
	根据公司发展战略及经营目标，组织和指导各部门编制财务预算

	
	
	汇总各部门预算，组织编制公司财务预算、成本计划、利润计划

	
	
	根据公司经营情况，组织审核修正财务预算

	
	
	监督各部门预算执行情况，并及时向总经理室汇报

	
	
	定期组织财务决算，组织制作决算报告

	职
责
三
	职责表述：组织公司成本核算

	
	工作
任务
	组织公司成本估算，提出成本控制指标建议

	
	
	参与公司产品价格制定及修订、采购基准价格制定及修订

	
	
	负责组织产品销售成本核算、研发成本核算、营销服务成本核算、人工成本等各项成本核算

	
	
	

	职
责
四
	职责表述：负责财务监督与管理工作

	
	工作
任务
	研究制定公司的财务管理制度及重大项目资金管理制度，监督公司资金运行情况，优化资金结构，提高资金使用效率

	
	
	监督督促应收账款的回收与检查，组织对不良债权处置

	
	
	组织审核所有购销合同

	
	
	定期组织固定资产、流动资金清查、核实

	
	
	负责组织税务筹划，合法纳税

	职
责
五
	职责表述：组织公司财务分析

	
	工作
任务
	定期组织编制会计报表

	
	
	定期组织编制财务状况说明书，分析公司偿债能力、经营能力、盈利能力、成长能力，并提出财务建议

	
	
	组织对公司对外投资项目的财务分析与评价，并提出财务建议

	职
责
六
	职责表述：负责公司融资工作

	
	工作
任务
	积极开拓和建立多元化融资渠道，完成融资计划及目标，与各金融机构保持良好的合作关系；

	
	
	负责对公司融资渠道、方式、趋势，进行深入研究分析，设计融资方案、督导方案落实

	职
责
七
	职责表述：合理安排资金运用，保证满足经营活动资金需求

	
	工作
任务
	负责资金预算的执行与监督

	
	
	制定年度与月度资金计划

	
	
	负责制定信贷计划，组织资金筹措、调度及清偿

	
	
	组织编写财务收支计划

	
	
	组织编写资金运用分析报告，并定期上报

	职
责
八
	职责表述：财务部内部组织管理工作

	
	工作任务
	制定和完善财务管理的各项制度，监督检查执行情况

	
	
	负责公司财务人员队伍建设，提出对下属人员的调配、培训、考核意见

	
	
	负责协调本部门与其它部门间关系，解决争议

	
	
	负责指导下属员工制定阶段工作计划，并督促执行

	
	
	负责控制部门预算，降低费用成本

	职责九
	职责表述：完成上级领导交办的其它工作任务

	权力：

	对公司对外投资项目有评价权

	对公司所有购销合同有审核权

	对公司筹资方式有建议权

	对各部门提交的预算报告有提出修改意见的权力

	对下级上报的各种分析表、预算报表有审批权

	对下级工作有检查权

	对下级在工作中的争议有裁判权

	在权限范围内，有代表企业对外联络的权力

	有对各项费用开支的审核权

	对限额资金使用有批准权

	有对直接下级岗位调配的建议权、任命的提名权和奖惩建议权

	对所属下级的管理水平、业务水平和业绩有考核评价权

	工作协作关系：

	内部协调关系
	公司各部门

	外部协调关系
	税务局、审计部门、工商局、财政局等

	任职资格：

	教育水平
	硕士研究生及以上学历

	专业
	财务管理、会计专业

	培训经历
	财务管理培训

	经验
	具有会计师资格， 5年以上会计工作经验，2年以上财务管理经验

	知识
	精通会计知识、财务管理知识，具备相应的行政管理知识、法律知识和投融资知识

	技能技巧
	能够熟练使用各种办公室软件和各种财务软件
具备基本的网络知识
熟练使用英语

	个人素质
	具有较强的领导能力、判断与决策能力、人际能力、沟通能力、影响力、计划与执行能力 

	其它：

	使用工具/设备
	计算机、计算器、一般办公设备（电话、传真机、打印机、Internet/Intranet网络）

	工作环境
	办公区

	工作时间特征
	正常工作时间，偶尔需要加班

	所需记录文档
	汇报文件、总结、合同、财务分析报告、经济活动分析

	考核指标：

	重要任务完成情况、各类财务报告完成及时性、财务信息有效性、财务监督情况、财务工作准确性、财务预算控制情况、财务制度健全情况

	部门费用控制情况

	部门合作满意度

	领导能力、判断与决策能力、人际能力、沟通能力、影响力、计划与执行能力、专业知识及技能

	备注
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	岗位名称
	财务经理
	岗位编号
	

	所在部门
	财务部
	岗位定员
	1

	直接上级
	财务总监
	薪酬等级
	

	直接下级
	财务主管
	岗位类型
	经理

	所辖人员
	
	岗位分析日期
	2017年11月

	本职：
协助财务总监进行公司财务管理、会计核算、税务等工作，控制公司成本费用，分析公司财务状况

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责表述：协助财务总监制定公司财务及资产发展规划

	
	工作
任务
	根据公司发展战略，组织制定公司财务及资产发展规划

	
	
	参与公司重大财务问题的决策

	
	
	关注外部资金市场动态，及时为公司重大经营决策决策提供信息支持

	职
责
二
	职责表述：协助财务总监进行公司财务预算、决算

	
	工作
任务
	根据公司发展战略及经营目标，协助财务总监完成编制财务预算

	
	
	协助汇总各部门预算，组织编制公司财务预算、成本计划、利润计划

	
	
	根据公司经营情况，协助组织审核修正财务预算

	
	
	协助监督各部门预算执行情况

	
	
	协助组织财务决算，制作决算报告

	职
责
三
	职责表述：协助财务总监进行公司成本核算

	
	工作
任务
	协助财务总监进行公司成本估算，提出成本控制指标建议

	
	
	协助公司产品价格制定及修订、采购基准价格制定及修订

	
	
	协助财务总监进行产品销售成本核算、研发成本核算、营销服务成本核算、人工成本等各项成本核算

	
	
	

	职
责
四
	职责表述：协助开展财务监督与管理工作

	
	工作
任务
	研究制定公司的财务管理制度及重大项目资金管理制度，监督公司资金运行情况，优化资金结构，提高资金使用效率

	
	
	监督督促应收账款的回收与检查，组织对不良债权处置

	
	
	组织审核所有购销合同

	
	
	定期组织固定资产、流动资金清查、核实

	
	
	负责组织税务筹划，合法纳税

	职
责
五
	职责表述：协助财务总监进行公司财务分析

	
	工作
任务
	定期组织编制会计报表

	
	
	定期组织编制财务状况说明书，分析公司偿债能力、经营能力、盈利能力、成长能力，并提出财务建议

	
	
	协助完成公司对外投资项目的财务分析与评价，并提出财务建议

	职
责
六
	职责表述：协助财务总监开展公司融资工作

	
	工作
任务
	积极开拓和建立多元化融资渠道，完成融资计划及目标，与各金融机构保持良好的合作关系；

	
	
	协助完成公司融资渠道、方式、趋势，进行深入研究分析，设计融资方案、督导方案落实

	职
责
七
	职责表述：合理安排资金运用，保证满足经营活动资金需求

	
	工作
任务
	负责资金预算的执行与监督

	
	
	制定年度与月度资金计划

	
	
	负责制定信贷计划，组织资金筹措、调度及清偿

	
	
	组织编写财务收支计划

	
	
	组织编写资金运用分析报告，并定期上报

	职责八
	职责表述：完成上级领导交办的其它工作任务

	权力：

	对公司对外投资项目有评价权

	对公司所有购销合同有审核权

	对公司筹资方式有建议权

	对各部门提交的预算报告有提出修改意见的权力

	对下级上报的各种分析表、预算报表有审批权

	对下级工作有检查权

	在权限范围内，有代表企业对外联络的权力

	有对各项费用开支的审核权

	对限额资金使用有批准权

	有对直接下级岗位调配的建议权、任命的提名权和奖惩建议权

	工作协作关系：

	内部协调关系
	公司各部门

	外部协调关系
	税务局、审计部门、工商局、财政局等

	任职资格：

	教育水平
	硕士研究生及以上学历

	专业
	财务管理、会计专业

	培训经历
	财务管理培训

	经验
	具有会计师资格， 3年以上会计工作经验，1年以上财务管理经验

	知识
	精通会计知识、财务管理知识，具备相应的行政管理知识、法律知识和投融资知识

	技能技巧
	能够熟练使用各种办公室软件和各种财务软件
具备基本的网络知识
熟练使用英语

	个人素质
	具有较强的领导能力、判断与决策能力、人际能力、沟通能力、影响力、计划与执行能力 

	其它：

	使用工具/设备
	计算机、计算器、一般办公设备（电话、传真机、打印机、Internet/Intranet网络）

	工作环境
	办公区

	工作时间特征
	正常工作时间，偶尔需要加班

	所需记录文档
	汇报文件、总结、合同、财务分析报告、经济活动分析

	考核指标：

	重要任务完成情况、各类财务报告完成及时性、财务信息有效性、财务监督情况、财务工作准确性、财务预算控制情况、财务制度健全情况

	部门费用控制情况

	部门合作满意度

	领导能力、判断与决策能力、人际能力、沟通能力、影响力、计划与执行能力、专业知识及技能

	备注

	













[bookmark: _Toc499892597][bookmark: _Toc456089645][bookmark: _Toc499298988][bookmark: _Toc499300230]运营部
[bookmark: _Toc499298995][bookmark: _Toc499300237][bookmark: _Toc499892598]商务经理岗位说明书
	岗位名称
	商务经理
	岗位编号
	

	所在部门
	运营部
	岗位定员
	4

	直接上级
	运营总监
	薪酬等级
	

	直接下级
	
	岗位类型
	经理

	所辖人员
	
	岗位分析日期
	2017年11月

	本职任务：
根据平台规划，完成资源引入及后续对接流程，完成每月KPI

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责表述：资源引入

	
	工作
任务
	根据业务发展及平台需求，完成数字出版资源引入及活动协调 

	
	
	负责后续商务对接及结算流程

	
	
	与各出版社、图书公司纸书发行人员及新华系统各省店、门店相关负责人进行接洽，并进行跟进与实施维护合作方的良好关系和日常商务处理

	
	
	新方向新业务拓展，充分挖掘合作资源，公司政策有效执行

	职
责
二
	职责表述：优质资源把控能力

	
	工作
任务
	敏锐把握市场动向，能对图书出版价值做出精准判断，对数字阅读市场有深入理解力

	
	
	按照部门需求，完成活动及商务谈判的方案策划

	职
责
三
	职责表述：协同平台建设发展

	
	工作
任务
	负责调研用户、合作单位需求及同类平台活动

	
	
	参与羡慕讨论，提出合理化建议

	
	
	内部工作沟通协调

	
	
	完成领导安排的其他工作

	权力：

	活动执行期间对各部门的监督权

	活动结束后各部门相关数据的掌握权

	

	工作协作关系：

	内部协调关系
	公司内部各部门

	外部协调关系
	客户、合作伙伴、金融机构、媒体等

	任职资格：

	教育水平
	大学本科及以上学历

	专业
	出版、商务、营销相关专业者优先

	培训经历
	

	经验
	有3年以上相关商务或者市场经验，熟悉发行和出版社行业，有资源者优先

	知识
	具备出版行业人脉
商务谈判技术熟练，具备良好的沟通能力
对版权交易现状有所了解，同时对影视、音频等全产业链条有深入研究的兴趣

	技能技巧
	掌握WORD,EXCEL等办公软件使用方法，具备网络知识，具备熟练的英语应用能力

	个人素质
	具有判断与决策能力、人际能力、沟通能力、计划与执行能力、客户服务能力

	其它：

	使用工具/设备
	计算机、一般办公设备（电话、传真机、打印机、Internet/Intranet网络）及通讯设备

	工作环境
	办公区

	工作时间特征
	偶尔加班

	所需记录文档
	工作计划、工作总结

	考核指标：

	计划制定和实施情况，工作目标按计划完成率；

	部门配合工作、领导安排的其他工作。

	

	备注：















[bookmark: _Toc499892599]平台运营经理岗位说明书
	岗位名称
	平台运营经理
	岗位编号
	

	所在部门
	运营部
	岗位定员
	1

	直接上级
	运营总监
	薪酬等级
	

	直接下级
	运营专员
	岗位类型
	经理

	所辖人员
	
	岗位分析日期
	2017年11月

	本职任务：负责制定平台整体运营方案，资源分配，把控产品日常数据运营维护和用户运营。完成平台整体KPI。

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责表述： 制定平台运营策略及日常运营

	
	工作
任务
	根据公司战略，结合平台特点，制定平台整体运营规划及执行方案

	
	
	负责制定平台整体运营方案，把控产品日常数据运营维护和用户运营

	
	
	根据运营策略实施

	职
责
二
	职责表述： 通过分析平台数据及时调整平台运营策略

	
	工作任务
	负责APP、网站的用户运营，对用户整体的活跃度、消费负责，积极有效提升用户留存率和重复使用频次

	
	
	负责搜集并分析用户行为、需求，了解竞争对手动向，并进行运营方案改造，提供有效的分析报告

	职
责
三
	职责表述：负责把控平台运营产业链

	
	工作
任务
	协调团队成员，推进平台的正常运作

	
	
	负责把控产品内容、设计及宣传渠道，进行日常维护及数据跟踪，总结

	
	
	负责公司员工培训

	职
责
四
	职责表述：负责平台整体资源协调

	
	工作
任务
	根据平台整体目标协调平台资源

	权力：

	对团队的管理权；

	网站数据的获取权。

	

	工作协作关系：

	内部协调关系
	公司内部各部门

	外部协调关系
	合作伙伴

	任职资格：

	教育水平
	大学本科及以上学历

	专业
	电子商务、市场、工商管理等

	培训经历
	

	经验
	具备3年以上电子商务平台运营相关工作经验，熟悉后台操作

	知识
	具备项目管理相关知识

	技能技巧
	Office、ps

	个人素质
	具有较强的沟通协调能力和执行能力

	其它：

	使用工具/设备
	

	工作环境
	

	工作时间特征
	偶尔加班

	所需记录文档
	

	考核指标：

	平台UV、成交额、日活等；

	线上活动次数。

	

	备注：
















[bookmark: _Toc499892600]新媒体运营经理岗位说明书
	岗位名称
	新媒体运营经理
	岗位编号
	

	所在部门
	运营部
	岗位定员
	1

	直接上级
	运营总监
	薪酬等级
	

	直接下级
	
	岗位类型
	经理

	所辖人员
	
	岗位分析日期
	2017年11月

	本职任务： 负责新华书店网上商城新媒体运营

	职责与工作任务： 

	职
责
一
	职责表述：负责新华书店网上商城新媒体账号运营

	
	工作
任务
	负责新华书店网上商城内容在官方微博、微信、今日头条等平台日常更新

	
	
	负责新媒体传播的选题策划、发布和话题引导

	
	
	对新华书店网上商城官方新媒体账号的各项数据负责，能制定切实有效的执行方案并按质按量执行

	职
责
二
	职责表述：负责社群运营

	
	工作
任务
	负责组织用户的线上的社群活动及社群用户运营

	
	
	对社群用户的各项数据负责，制定切实有效的执行方案并按质按量执行

	
	
	充分了解用户需求，收集用户反馈，分析用户行为及需求

	职
责
三
	职责表述：负责新媒体活动策划与执行

	
	工作
任务
	负责线上线下活动的策划与执行

	
	
	对活动进行复盘，效果评估

	权力：

	对团队有管理权；

	获取相关数据的权利。

	

	工作协作关系：

	内部协调关系
	公司各部门

	外部协调关系
	合作伙伴

	任职资格：

	教育水平
	大学本科及以上学历

	专业
	新闻传播、市场

	培训经历
	

	经验
	3年以上新媒体运营经验

	知识
	有一定文字能力，有一定阅读量

	技能技巧
	会使用新媒体编辑软件

	个人素质
	对信息有敏感度，能够抓热点，熟悉数据分析，信息搜集等等能力，有自己独特的见解

	其它：

	使用工具/设备
	

	工作环境
	

	工作时间特征
	偶尔加班

	所需记录文档
	

	考核指标：

	粉丝增长数量；

	阅读量、转发量；

	

	备注：




















[bookmark: _Toc499298992][bookmark: _Toc499300234][bookmark: _Toc499892601]运营专员岗位说明书
	岗位名称
	运营专员
	岗位编号
	

	所在部门
	运营部
	岗位定员
	8

	直接上级
	运营经理
	薪酬等级
	

	直接下级
	无
	岗位类型
	专员

	所辖人员
	无
	岗位分析日期
	2017年11月

	本职任务：
制订销售目标及品牌发展计划，并执行、跟进，与落实；
负责把控产品内容、设计、宣传渠道；
进行日常维护及数据跟踪，总结；
负责APP、网站的用户运营，对用户整体的活跃度、消费负责，积极有效提升用户留存率和重复使用频次；
负责搜集并分析用户行为、需求，了解竞争对手动向，并进行运营方案改造，及时向产品研发部门反馈信息，根据市场推广策略调整运营方式方法；
负责公司员工职能培训，及成长计划；

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责表述：根据公司战略，结合产品特点，配合运营经理制定产品整体运营规划及执行方案

	
	工作
任务
	制定可执行性运营方案，并根据市场策略及时调整运营方式和方法

	职
责
二
	职责表述：负责把控产品内容、设计、宣传渠道；进行日常维护及数据跟踪，总结

	
	工作
任务
	负责把控产品内容、设计、宣传渠道

	
	
	进行日常维护及数据跟踪，总结

	职
责
三
	职责表述：负责APP、网站的用户运营，对用户整体的活跃度、消费负责，积极有效提升用户留存率和重复使用频次

	
	工作
任务
	用户分级，主动策划多种形式对不活跃用户进行召回，负责跟进执行，保证效果和质量；维护活跃用户，激活沉默用户，提高用户活跃度和黏着度

	
	
	关注用户体验，并提供用户反馈，对所有影响用户行为和使用体验的方面进行监控，及时将获得的数据和分析结果反馈部门负责人，积极有效地推动活动和产品改进

	
	
	对会员及其行为进行数据分析和筛选，对用户群体进行细分、挖掘、引导、维护，提同合理的产品改进建议

	
	
	线上、线下的运营策划，活动、专题、专栏等，跟进落实并始终维护整个过程，分析结果

	
	
	结合公司市场活动，编撰公司活动文案、品牌故事等

	职
责
四
	职责表述：负责监控订单、产品库存等数据维护以及处理顾客投诉

	
	工作
任务
	负责监控订单、产品库存等数据维护，及时跟踪和协调好线上、线下的订单和实际库存数量

	
	
	及时与客户沟通，处理顾客投诉等问题

	职
责
五
	职责表述：负责搜集并分析用户行为、需求，了解竞争对手动向，并进行运营方案改造，及时向产品研发部门反馈信息，根据市场推广策略调整运营方式方法

	
	工作
任务
	搜集分析用户行为、需求，了解竞争对手动向

	
	
	及时向产品研发部门反馈信息，根据市场推广策略调整运营方式方法

	职
责
六
	职责表述：负责完成上级交办的其他工作

	
	工作
任务
	负责完成上级交办的其他工作

	权力：

	依据年度运营规划，具有调整产品和项目结构、新项目开发、促销活动的建议；

	根据公司相关制度，要求公司其他职能部门工作予以配合的权利；

	根据各项运营管理制度实施情况，提出修改建议的权利；

	工作协作关系：

	内部协调关系
	公司内部各部门

	外部协调关系
	客户、用户、渠道等

	任职资格：

	教育水平
	大学本科及以上学历

	专业
	管理类、计算机、软件工程等相关专业

	培训经历
	

	经验
	有互联网公司运营工作经历者优先

	知识
	项目管理相关知识

	技能技巧
	可独立承担产品运营工作, 对用户体验和心理有很好的把握。熟悉线上活动和用户运营，擅长用户活动策划与用户数据分析，对用户行为变化敏感；

	个人素质
	工作细致耐心、责任心强，有很强的执行力、具有较好的沟通能力和团队协作能力。

	其它：

	使用工具/设备
	计算机、一般办公设备（电话、传真机、打印机、Internet/Intranet网络）及通讯设备

	工作环境
	办公区

	工作时间特征
	偶尔加班

	所需记录文档
	工作计划、工作总结

	考核指标：

	日常运营维护（上单质量把控、数据分析、活动策划、APP运营、后台管理等）

	统计分析的准确性和及时性、工作目标按计划完成率

	部门配合工作、领导安排的其他工作

	备注：


[bookmark: _Toc456089652][bookmark: _Toc499299000][bookmark: _Toc499300242][bookmark: _Toc499892602]图文编辑岗位说明书
	岗位名称
	图文编辑
	岗位编号
	

	所在部门
	运营部
	岗位定员
	2

	直接上级
	运营经理
	薪酬等级
	

	直接下级
	无
	岗位类型
	

	所辖人员
	无
	岗位分析日期
	2017年11月

	本职任务：
新媒体运营；文字撰写及图片制作；网站内容撰写及更新；文案、物料的文字撰写；配合、协助各部门工作

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责表述：能够独立完成新媒体运营，负责内容策划、编写相关的文字和图片资料，负责新媒体（微信，微博，APP等）图文制作编辑、内容发布。、维护和更新

	
	工作
任务
	负责新媒体（微信，微博，APP等）图文制作编辑、内容发布

	
	
	将收集到的文字、图片、视频素材整理成有效且完整的帖子并发布

	
	
	部分内容审核和页面更新的工作

	职
责
二
	职责表述：负责公司网站及品牌宣传内容的更新和撰写；公司部分内容审核和页面更新的工作

	
	工作
任务
	负责公司网站及品牌宣传内容的更新和撰写

	
	
	公司部分内容审核和页面更新的工作

	职
责
三
	职责表述：负责公司相关品牌文案（公司简介PPT、产品对外PPT）及宣传物料的文字撰写（如DM、EDM等）

	
	工作
任务
	制作公司相关品牌文案（公司简介PPT、产品对外PPT）

	
	
	市场营销活动宣传物料的文字撰写（如DM、EDM等）

	职
责
四
	职责表述：能独立撰写各类稿件（新闻稿、综述稿、评论稿、专访稿等）、策划方案、报告等

	
	工作
任务
	能独立撰写各类稿件（新闻稿、综述稿、评论稿、专访稿等）、策划方案、报告等

	职
责
五
	职责表述：配合、协助部门各项活动内容编辑及整理发布

	职
责
六
	职责表述：负责完成上级交办的其他工作

	权力：

	对各图文工作有编、写、改、排、设计的权力；

	根据公司相关制度，要求公司其他职能部门工作予以配合的权力；

	对运营、市场、商务各职能提出建议的权力；

	工作协作关系：

	内部协调关系
	公司内部各部门

	外部协调关系
	

	任职资格：

	教育水平
	大学本科及以上学历

	专业
	语言文学、广告传媒、市场营销、新闻学等相关专业；

	培训经历
	

	经验
	有相关工作经验者优先

	知识
	喜欢阅读，有足够的知识储备，较好的文字功底好及沟通表达能力；掌握市场营销、品牌传播、文案策划专业知识；有较高的审美水准。

	技能技巧
	熟练操作WORD、EXCEL、PPT等办公软件；熟悉制作微信、微博等新媒体宣传页制作等；

	个人素质
	

	其它：

	使用工具/设备
	计算机、一般办公设备（电话、传真机、打印机、Internet/Intranet网络）及通讯设备

	工作环境
	

	工作时间特征
	

	所需记录文档
	

	考核指标：

		图文编辑质量和数量；更新及发布工作效率；稿件撰写能力等；

	临时性工作的执行力；




	部门配合工作、领导安排的其他工作

	备注：













[bookmark: _Toc499892603][bookmark: _Toc499299001][bookmark: _Toc499300243]市场部	
[bookmark: _Toc456089648][bookmark: _Toc499299002][bookmark: _Toc499300244][bookmark: _Toc499892604]商务合作经理岗位说明书
	岗位名称
	商务合作经理
	岗位编号
	

	所在部门
	市场部
	岗位定员
	2

	直接上级
	市场总监
	薪酬等级
	

	直接下级
	无
	岗位类型
	经理

	所辖人员
	无
	岗位分析日期
	2017年11月

	本职任务：
根据公司整体发展策略，配合市场总监制定、实施各类商务拓展、合作活动；
负责商务策划、拓展、合作等业务。

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责表述：根据公司战略，结合公司资源，制订商务拓展、合作规划及执行方案。

	
	工作
任务
	制定可执行性商务合作方案，并根据市场策略及时调整合作方式和方法。

	
职
责
二
	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]职责表述：商务谈判

	
	工作
任务
	独立完成商务谈判及活动策划，并有效执行。

	
	
	建立客户信息，对外部工作进行了解调查；搜集、整理和分析市场商业档案资料和数据，对其商业进行评估与实施。

	
	
	管理商业档案，并与市场总监协同分析；推动和跟踪商业工作计划的实施，并根据实际情况进行调整。

	职
责
三

	职责表述：组织协调公司内外资源，协助公司商务运营目标的达成

	
	工作
任务
	针对有问题的商业合作，协同相关方理顺关系；根据商业发展的需要，积极配合上级领导解决合作中出现的问题。

	
	
	做好信息传递工作，积极与合作方进行沟通；定期与重要客户保持良好沟通，维护客户关系。

	
	
	及时掌握商务合作数据并进行分析；在客户中树立公司的良好形象，获得客户充分的理解和支持。

	
职
责
四

	职责表述：负责重点商务合作伙伴以及合作资源的开拓、维护和管理

	权力：

	根据公司整体发展战略，制定和实施公司各类商务活动，以及根据市场发展情况，调整商务战略规划；

	具有商务拓展、商务合作的审核权和执行权；

	工作协作关系：

	内部协调关系
	公司内部各部门

	外部协调关系
	合作伙伴、客户等

	任职资格：

	教育水平
	大学本科及以上学历

	专业
	金融、营销、经济、广告或管理类专业

	经验
	5年以上BD经验

	知识
	熟悉商业策划，洞察商机

	技能技巧
	掌握商业谈判技巧

	个人素质
	具有较强的领导能力、人际能力、沟通能力、执行能力

	其它：

	使用工具/设备
	计算机、一般办公设备（电话、传真机、打印机、Internet/Intranet网络）及通讯设备

	工作环境
	办公区

	工作时间特征
	偶尔加班

	所需记录文档
	工作计划、工作总结

	考核指标：

	商务合作计划的制定和实施情况，工作目标按计划完成率；

	为公司创造的营收额；

	部门配合工作、领导安排的其他工作；

	备注：
















[bookmark: _Toc499892605][bookmark: _Toc499299021][bookmark: _Toc499300263]自营商品部
[bookmark: _Toc499892606]门店经理（新华书店·城市书房）岗位说明书
	岗位名称
	门店经理
	岗位编号
	

	所在部门
	自营商品部
	岗位定员
	1

	直接上级
	自营商品部总监
	薪酬等级
	

	直接下级
	营业员、收银员
	岗位类型
	管理

	所辖人员
	无
	岗位分析日期
	2017年11月

	本职任务：全面负责书店相关工作及店员管理工作，统筹书店活动策划及市场营销工作，对书店流量及商品销售额负责，协助部门负责人进行品牌宣传。

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责表述：团队建设

	
	工作
任务
	根据工作需要招聘相关岗位人员

	
	
	制定团队管理制度，保证团队廉洁无腐败

	职
责
二
	职责表述：完成年度规划，分解经营指标

	
	工作
任务
	制定书店发展战略和工作计划

	
	
	完成年度规划，并分解给相关下属员工

	
	
	分解经营指标，制定年度销售目标

	职
责
三
	职责表述：负责书店管理工作

	
	工作
任务
	负责店内员工管理，定期组织员工培训，建立高效的运营服务团队

	
	
	对书店安全、消防全权负责

	职
责
四
	职责表述：书店营销活动

	
	工作
任务
	负责消费者需求调研，负责竞争对手销售情况数据采集及分析

	
	
	负责书店活动的策划，能够协调整合各方资源执行活动方案，对活动全流程进行执行和监控

	职
责
五
	职责表述：完成上级领导交代的其他工作任务

	权力：

	公司发展建议权

	商品选品建议权

	营销活动建议权

	供应链全流程建议权

	团队架构建议权

	工作协作关系：

	内部协调关系
	公司内部各部门

	外部协调关系
	

	任职资格：

	教育水平
	大学本科及以上学历

	专业
	市场类、营销类专业

	培训经历
	

	经验
	3年以上工作经验

	知识
	

	技能技巧
	策划方案有新意，可实施性强，能够综合运用互联网技术，从事过书店、餐饮等行业的线下店铺管理，管理过10人以上的店铺运营团队，有较强的团队组织，协调和建设能力

	个人素质
	具有较强管理、策划、沟通及工作协调能力

	其它：

	使用工具/设备
	计算机、一般办公设备（电话、传真机、打印机、Internet/Intranet网络）、通讯设备

	工作环境
	书店

	工作时间特征
	正常工作时间，偶尔需要加班

	所需记录文档
	

	考核指标：

	商品销售额、用户满意度、书店流量、商品销售额、转换率

	备注：














[bookmark: _Toc499299023][bookmark: _Toc499300265][bookmark: _Toc499892607][bookmark: _Hlk499294813]采销经理岗位说明书
	岗位名称
	采销经理
	岗位编号
	

	所在部门
	自营商品部
	岗位定员
	[bookmark: _GoBack]4

	直接上级
	自营商品部总监
	薪酬等级
	

	直接下级
	无
	岗位类型
	经理

	所辖人员
	无
	岗位分析日期
	2017年11月

	本职任务：在采销总监的指导和监督下，进行所负责类别商品的采购、招商及营销工作，对所负责的商品销售额销售利润负责

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责表述：进行市场及用户分析

	
	工作
任务
	负责消费者需求调研，负责竞争对手销售情况数据采集及分析

	
	
	负责掌握市场变化趋势，理顺市场需求，根据市场变化趋势制订和审核相应市场及商品定位

	职
责
二
	职责表述：负责自营商品采购、招商

	
	工作
任务
	负责供应商的招商、审核、考核及维护工作，保证平台商品供应链安全；

	
	
	负责商品质量监督审核工作

	职
责
三
	职责表述：进行商品营销工作，对销售额销售利润负责

	
	工作
任务
	负责商品营销工作，保证商品销售，完成销售目标

	职
责
四
	职责表述：完成上级领导交代的其他工作任务

	权力：

	商品选品建议权

	营销建议权

	工作协作关系：

	内部协调关系
	公司内部各部门

	外部协调关系
	各地新华书店、供应商、经销商、外部公司

	任职资格：

	教育水平
	大学本科及以上学历

	专业
	供应链、采购、市场、物流相关专业

	培训经历
	

	经验
	3年以上工作经验

	知识
	供应链管理、商品采购、市场营销

	技能技巧
	熟悉采销/招商/质检运作流程，了解互联网电子商务行业，具备相关供应商管理经验

	个人素质
	具有较强对外谈判、沟通及工作协调能力

	其它：

	使用工具/设备
	计算机、一般办公设备（电话、传真机、打印机、Internet/Intranet网络）、通讯设备

	工作环境
	办公区

	工作时间特征
	正常工作时间，偶尔需要加班

	所需记录文档
	

	考核指标：

	商品销售额、销售利润

	备注：





[bookmark: _Toc499892608][bookmark: _Toc456089653][bookmark: _Toc499299008][bookmark: _Toc499300250][bookmark: _Toc456089657][bookmark: _Toc522024022][bookmark: _Toc522023864][bookmark: _Toc522024106][bookmark: _Toc522024189][bookmark: _Toc522087415][bookmark: _Toc4340105]产品部
[bookmark: _Toc456089654][bookmark: _Toc499299009][bookmark: _Toc499300251][bookmark: _Toc499892609]产品经理岗位说明书
	岗位名称
	产品经理
	岗位编号
	

	所在部门
	产品部
	岗位定员
	4

	直接上级
	产品总监
	薪酬等级
	

	直接下级
	无
	岗位类型
	经理

	所辖人员
	无
	岗位分析日期
	2017年11月

	本职任务：在部门负责人的指导和监督下，全面进行市场调研、产品设计和产品开发计划的实施，并配合进行产品规划、商业模式等的制定。

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责表述：进行产品整个周期的市场分析

	
	工作
任务
	负责品牌管理工作和市场情况调研

	
	
	负责掌握市场变化趋势，理顺市场需求，结合公司结构，根据市场变化趋势制订和审核相应市场及产品定位

	职
责
二
	职责表述：参与公司产品规划

	
	工作
任务
	参与制定产品战略和产品平台规划

	
	
	参与制订产品路线规划

	
	
	组织实施产品的路标规划，并提出改进方案

	
	
	确定目标市场

	
	
	新项目立项申请

	职
责
三
	职责表述：配合部门负责人研究产品商业模式

	
	工作
任务
	落实可行性报告的编制及市场分析、技术分析等工作

	
	
	完成产品业务预测

	职
责
四
	职责表述：制定产品开发计划

	
	工作
任务
	负责制定产品开发计划，与研发部沟通

	职
责
五
	职责表述：产品测试验收及改进方案

	
	工作
任务
	产品研发完成后配合测试部门进行产品测试

	
	
	负责对国内外同类竞争产品分析，为新老产品开发改进提供依据，并制定和审核改进方案

	职
责
六
	职责表述：完成上级领导交代的其他工作任务

	权力：

	对公司产品商业模式的建议权

	工作协作关系：

	内部协调关系
	公司内部各部门

	外部协调关系
	各省新华书店、出版社、图书馆等需要进行调研的机构

	任职资格：

	教育水平
	大学本科及以上学历

	专业
	计算机相关专业

	培训经历
	互联网产品培训

	经验
	3年以上工作经验

	知识
	计算机信息管理、工程设计

	技能技巧
	熟练掌握互联网产品需求分析、原型、交互、易用性设计的技巧
熟练使用Axure、Visio、Office、form等常用工具
能够独立承担业务调研、市场分析任务。具备良好的文档撰写能力、信息收集及分析能力、表达演讲能力
熟悉软件产品整体实现过程，对技术原理有丰富经验和较强的沟通能力

	个人素质
	工作热情，有较强的团队沟通、激励能力，协调处理复杂问题的能力

	其它：

	使用工具/设备
	计算机、一般办公设备（电话、传真机、打印机、Internet/Intranet网络）、通讯设备

	工作环境
	办公区

	工作时间特征
	正常工作时间，偶尔需要加班

	所需记录文档
	商业需求文档、市场需求报告、用户研究报告、产品立项评审申请、产品需求文档、功能详细说明文档、产品原型图

	考核指标：

	产品规划、设计、修改完成情况

	产品规划、结构合理性

	工作完成时效性

	市场反馈意见及数据

	备注：


	


[bookmark: _Toc499892610][bookmark: _Toc499299012][bookmark: _Toc499300254]研发部
[bookmark: _Toc499892611]高级Java工程师岗位说明书
	岗位名称
	高级Java工程师
	岗位编号
	

	所在部门
	研发部
	岗位定员
	6

	直接上级
	技术总监
	薪酬等级
	

	直接下级
	无
	岗位类型
	专业技术

	所辖人员
	无
	岗位分析日期
	2017年11月

	本职任务：组织研制、设计、开发新产品以及更新换代产品，确保公司产品满足市场需求。

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责表述：编制软件详细设计

	
	工作
任务
	依据功能设计书、数据库设计文档，编制软件详细设计书。

	职
责
二
	职责表述：负责软件的编码实现

	
	工作
任务
	依据详细设计书和开发规范进行软件编码实现

	
	
	按要求提交软件交付记录表、数据库更新脚本等相关表单。

	职
责
三
	职责表述：负责软件缺陷的修复

	
	工作
任务
	负责及时修复测试工程师、经理及相关部门反馈的软件缺陷。

	职
责
四
	职责表述：负责完成上级交办的其他任务

	
	工作
任务
	负责完成上级交办的其他任务

	权力：

	软件具体实现方式的建议权

	功能设计书修改的建议权

	软件产品、项目相关事项的知情权

	从提交bug到关闭bug过程中的决定权

	对所测试产品、功能质量的声明权

	本领域（专业）获取信息、知识的工具的使用权

	办公工作和劳动工具使用权

	相关事情的知情权

	工作协作关系：

	内部协调关系
	公司内部各部门

	外部协调关系
	

	任职资格：

	教育水平
	大学本科及以上学历

	专业
	计算机相关专业

	培训经历
	

	经验
	5年以上软件开发经验

	知识
	熟练掌握数据结构、算法、计算机原理等。

	技能技巧
	掌握面向对象设计开发，熟悉常见设计模式，研究过开源代码优先。
熟练应用java语言开发。
熟练使用常用MVC、ORM框架。
熟练使用mysql进行开发，熟悉数据库原理以及常用性能优化技术。
熟悉html/css/javascript等前端技术优先。
有大中型系统的设计、开发经验优先。

	个人素质
	做事有责任心、有想法，热爱技术，喜欢钻研。
有较强的逻辑思维能力，善于分析、归纳、快速定位并解决问题。

	其它：

	使用工具/设备
	计算机

	工作环境
	一般办公环境

	工作时间特征
	偶尔加班

	所需记录文档
	软件设计文档、软件开发文档

	考核指标：

	代码质量、工作量、缺陷修复率、修复及时率、工作及时率； 

	开发进度；

	备注：

















[bookmark: _Toc499892612]系统架构师岗位说明书
	岗位名称
	系统架构师
	岗位编号
	

	所在部门
	研发部
	岗位定员
	4

	直接上级
	技术总监
	薪酬等级
	

	直接下级
	无
	岗位类型
	专业技术

	所辖人员
	无
	岗位分析日期
	2017年11月

	本职任务：根据产品规划，实施公司管理软件的研发，为客户及时提供性能可靠的高质量产品 

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责表述：根据制定的产品规划进行产品研发

	
	工作
任务
	参与市场需求分析、产品开发计划

	
	
	根据市场需求制定产品规格说明，确定系统方案，根据项目要求组织开发资源和协助项目经理达成项目进度

	
	
	根据产品需求规格进行设计开发实现

	
	
	对研发产品进行验证和总结

	职
责
二
	职责表述：项目实施

	
	工作
任务
	负责终端软件设计项目实施方案，并制订项目实施方案的预算

	
	
	组织人员调配，执行项目实施计划

	
	
	负责组织终端软件产品的验收，讲合格产品投入使用

	职
责
三
	职责表述：技术积累

	
	工作
任务
	总结开发中的经验、教训，提高研发质量

	
	
	汇总项目的可重用成果，形成内部技术资源库

	
	
	参与和制定公司各种软件设计与开发规范

	
	
	建立和完善各种设计技巧、经验案例库和技术知识共享平台，开展技术交流和经验分享

	职
责
四
	职责表述：技术支持

	
	工作
任务
	组织、协调终端软件的上线、升级、需求变更工作

	
	
	对管理软件的实施技术支持

	职
责
五
	职责表述：负责完成上级交办的其他任务

	
	工作
任务
	负责完成上级交办的其他任务

	权力：

	对公司的信息化发展的建议权

	对公司的信息化建设的建议权

	工作协作关系：

	内部协调关系
	公司内部各部门

	外部协调关系
	

	任职资格：

	教育水平
	大学本科及以上学历

	专业
	计算机相关专业

	培训经历
	

	经验
	5年以上工作经验

	知识
	计算机专业理论知识，熟悉软件开发流程、设计模式、体系机构

	技能技巧
	精通J2EE技术框架和平台技术，之前有相关经验
至少有2个系统架构设计经验，有异构系统集成经验
熟悉电商系统架构设计
熟练掌握面向对象的分析设计技术和工作
熟悉敏捷开发，能熟练运用相关工具搭建版本控制、构架发布系统
表达能力强，能完整、准确阐述架构设计方案，并指导软件工程师开展工作

	个人素质
	做事有责任心、有想法，热爱技术，喜欢钻研。
有较强的逻辑思维能力，善于分析、归纳、快速定位并解决问题。

	其它：

	使用工具/设备
	计算机

	工作环境
	一般办公环境

	工作时间特征
	偶尔加班

	所需记录文档
	软件设计文档

	考核指标：

	系统需求方案的可行性、系统架构方案的实用性、系统安全工作的完成、资料的设计情况、与部门其他同事工作的配合情况； 

	开发进度；

	备注：













[bookmark: _Toc499299019][bookmark: _Toc499300261][bookmark: _Toc499892613][bookmark: _Toc456089664]高级运维工程师岗位说明书
	岗位名称
	高级运维工程师
	岗位编号
	

	所在部门
	研发部
	岗位定员
	2

	直接上级
	技术总监
	薪酬等级
	

	直接下级
	无
	岗位类型
	专业技术

	所辖人员
	无
	岗位分析日期
	2017年11月

	本职任务：负责公司互联网产品线上运行的稳定性、安全性； 

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责表述：负责网站服务器搭建

	
	工作
任务
	网站网站服务器运行支持环境搭建配置

	
	
	网站服务器环境安全与漏洞测试及修补

	
	
	网站服务器环境运行效率优化

	
	
	网站备案及相关运营资质办理

	职
责
二
	职责表述：负责网站服务器监控

	
	工作
任务
	网站系统日常可连通性监控和数据备份

	
	
	网站系统访问分析与流量监控及报告

	
	
	网站系统代码安全与漏洞测试

	职
责
三
	职责表述：负责完成上级交办的其他任务

	
	工作
任务
	负责完成上级交办的其他任务

	权力：

	对公司的信息化发展的建议权

	对公司的信息化建设的建议权

	工作协作关系：

	内部协调关系
	公司内部各部门

	外部协调关系
	

	任职资格：

	教育水平
	大学本科及以上学历

	专业
	计算机相关专业

	培训经历
	

	经验
	5年以上网站维护经验

	知识
	熟练掌握数据结构、算法、计算机原理等。

	技能技巧
	精通java网站以及主流开源软件的日常维护、安装配置和性能调优
熟悉负载均衡、DNS、网络协议；能进行问题诊断分析，改进系统架构。
精通memcache、redis维护；熟悉mysql日常管理
熟悉linux操作系统
精通至少一门脚本语言
精通至少一种自动化管理工具

	个人素质
	做事有责任心、有想法，热爱技术，喜欢钻研。
有较强的逻辑思维能力，善于分析、归纳、快速定位并解决问题。

	其它：

	使用工具/设备
	计算机

	工作环境
	一般办公环境

	工作时间特征
	偶尔加班

	所需记录文档
	软件运维日志

	考核指标：

	问题处理、发布管理、容量评估、容量优化、架构优化；

	备注：























[bookmark: _Toc499299020][bookmark: _Toc499300262][bookmark: _Toc499892614]运维工程师岗位说明书
	岗位名称
	运维工程师
	岗位编号
	

	所在部门
	研发部
	岗位定员
	2

	直接上级
	技术总监
	薪酬等级
	

	直接下级
	无
	岗位类型
	专业技术

	所辖人员
	无
	岗位分析日期
	2017年11月

	本职任务：负责公司互联网产品线上运行的稳定性、安全性； 

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责表述：负责网站服务器搭建

	
	工作
任务
	网站网站服务器运行支持环境搭建配置

	
	
	网站服务器环境安全与漏洞测试及修补

	
	
	网站服务器环境运行效率优化

	
	
	网站备案及相关运营资质办理

	职
责
二
	职责表述：负责网站服务器监控

	
	工作
任务
	网站系统日常可连通性监控和数据备份

	
	
	网站系统访问分析与流量监控及报告

	
	
	网站系统代码安全与漏洞测试

	职
责
三
	职责表述：负责完成上级交办的其他任务

	
	工作
任务
	负责完成上级交办的其他任务

	权力：

	对公司的信息化发展的建议权

	对公司的信息化建设的建议权

	工作协作关系：

	内部协调关系
	公司内部各部门

	外部协调关系
	

	任职资格：

	教育水平
	大学本科及以上学历

	专业
	计算机相关专业

	培训经历
	

	经验
	1年以上网站维护经验

	知识
	熟练掌握数据结构、算法、计算机原理等。

	技能技巧
	熟悉java网站以及主流开源软件的日常维护、安装配置
熟悉负载均衡、DNS、网络协议；能进行问题诊断分析。
熟悉memcache、redis维护；熟悉mysql日常管理
熟悉linux操作系统
熟悉至少一门脚本语言
熟悉至少一种自动化管理工具

	个人素质
	做事有责任心、有想法，热爱技术，喜欢钻研。
有较强的逻辑思维能力，善于分析、归纳、快速定位并解决问题。

	其它：

	使用工具/设备
	计算机

	工作环境
	一般办公环境

	工作时间特征
	偶尔加班

	所需记录文档
	软件运维日志

	考核指标：

	问题处理、发布管理、容量评估、容量优化、架构优化；

	备注：
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