附件1
青海出版传媒集团有限公司中层管理人员选聘、普通员工招聘岗位一览表
	序号
	部（室）
	岗位
	人数
	岗位职责
	选聘、招聘资格条件
	选聘、招聘方式

	1
	党委办公室
（宣传部）
	副主任
	1
	贯彻落实集团党委工作安排部署，负责集团党建工作；组织开展党内活动，起草党委公文及党建相关材料；做好党委理论学习中心组、基层党建、宣传思想和企业文化等工作；负责联系对接集团所属子公司党组织开展理论学习教育情况等。

	50岁及以下，中共党员，本科及以上学历；具有较高的文字表达能力和写作能力，能熟练起草、审核各类公文和宣传材料；汉语言文学、中文、新闻传播学类、法学类、管理类等相关专业；具有5年及以上党务、宣传管理工作经验，熟悉党委办公室、宣传部业务流程和工作要求；一般应在同级岗位工作两年及以上，或在下一职级岗位工作累计3年及以上；具备中级职称（含）以上专业技术职务任职资格。特别优秀者可适当放宽资格条件。
	内外部

	2
	规划发展部
	副部长
	1
	负责形成专业分析报告；编制集团发展战略规划、年度经营计划，定期进行评估规划落实情况；负责制定长期和短期的战略规划；负责集团内部重要项目投资，协助完成投资项目前期的考察、可行性分析等工作；参与部门及员工绩效评估，收集整理项目等资料并进行分析研究；负责起草投资项目意向书、协议书、合同书等。
	50岁及以下，本科及以上学历；具有累计5年以上企业战略规划、投资规划、项目管理、财务投资、改革发展等相关岗位工作从业经历；具有独立起草、修改各类文件的工作能力；企业管理、经济管理、工商管理、金融会计等相关专业；一般应在同级岗位工作两年及以上，或在下一职级岗位工作累计3年及以上；具备中级职称（含）以上专业技术职务任职资格。特别优秀者可适当放宽资格条件。
	内外部

	3
	党委办公室
（宣传部）
	党委   文秘岗
	1
	负责落实“第一议题”制度；负责党委工作计划、总结、各类文件拟稿、核对工作；做好党委会议前置研究、议题征集审核及会务保障等工作；督办党委工作机构和法人治理机构以及所属各级党组织贯彻落实党委研究讨论重大事项情况；督办党委决定专项工作落实情况；协助开展党委调研工作。
	45岁及以下，中共党员，本科及以上学历；汉语言文学、政治学、文秘等相关专业；具备较强的文字写作及沟通协调能力；具有3年以上企业党建、宣传和文秘相关工作经验；具备中级职称（含）以上相关专业技术职务任职资格的可优先考虑。特别优秀者可适当放宽资格条件。

	内外部

	4
	党委组织部（人力资源部）

	干部   人才岗
	1
	负责干部选拔任用、干部考核与评价；制定人才发展规划，包括人才引进、培养、激励和保留；组织协调各类培训活动；制定并实施对年轻干部的培养计划；制定并完善部门相关管理制度，文件起草、会议组织、信息汇总与报告攥写；及时更新集团人力资源信息系统及高素质人才信息库；负责组织公司系统劳动模范、先进集体推荐、评选等工作；负责开展集团各类技术技能人才的职称、技能等级申报等相关工作。
	45岁及以下，中共党员，本科及以上学历；人力资源管理、企业管理、工商管理、心理学等相关专业；具有3年及以上组织人事部相关工作经验，熟悉干部管理相关政策、流程和方法，能够独立推进干部人才管理工作；具有扎实的文字功底，写作能力强；具备较强的组织协调能力和语言表达能力；具备中级职称（含）以上相关专业技术职务任职资格的可优先考虑。特别优秀者可适当放宽资格条件。
	内外部

	
	
	人事   管理岗
	1
	负责制定集团人力资源规划及人事档案管理；负责全集团工作人员招聘工作的具体实施，指导、审核和监督以及人员招录、调动等工作；负责开展新员工入职培训工作；负责员工考勤管理及请销假管理；负责集团绩效考核的具体实施及部门领导交办的其他工作。
	45岁及以下，中共党员，本科及以上学历；人力资源管理、企业管理、工商管理、心理学等相关专业或具备相关工作经历；具有3年以上企业人力资源管理工作经验，熟悉人力资源管理工作的各个环节与流程；具备一定的劳动纠纷处理能力；具有扎实的文字功底，写作能力强；具备较强的组织协调能力和语言表达能力；具备中级职称（含）以上相关专业技术职务任职资格的可优先考虑。特别优秀者可适当放宽资格条件。
	内外部

	5
	财务部
	主管会计
	1
	负责公司的会计核算工作，承担相应的财务管理职责；负责设置核算账簿体系，协助业务部门建立必要的台账；规范会计基础工作和核算流程；及时进行入库单和采购发票的核对，按规定进行存货和销售成本核算，进行存货盘点和账账、账实核对等工作；负责往来款项的对账及欠款催收；按公司核算制度规定进行固定资产折旧、福利费等各项经费计提及待摊费用的摊销；根据公司会计制度规定准确进行利润和分产品损益的核算；及时编制会计报表及报送，并负责编制合并报表；依法进行税务事项的会计处理和纳税申报工作，严格增值税发票的管理；负责会计凭证、账簿等会计档案的管理工作。
	45岁及以下，本科及以上学历；财务管理、会计学等相关专业；熟悉国家财经政策、税法法规和相关税收政策，能够熟练掌握财务报表编制、税务申报、成本核算等工作；具有3年及以上财会相关工作经验；具备较强的分析能力和解决问题的能力；具备中级及以上会计、经济系列（财政税收、金融）等相关专业技术职务任职资格。特别优秀者可适当放宽资格条件。
	内外部

	6
	规划发展部
	项目策划与实施管理岗
	1
	督促各项目负责人组织实施项目具体施工计划；参与项目申报编制、审核可行性研究报告、图纸会审施工组织设计、施工方案；协调或监督各工程项目与设计监理、施工等各参建单位的关系；负责基建项目质量、进度、竣工验收、结算等工作。
	45岁及以下，本科及以上学历；企业管理、经济学、金融、法学、工程管理等相关专业；熟悉战略规划、项目管理流程与方法，包括但不限于项目规划、风险管理、成本控制等；具备3年以上战略规划、项目管理等相关工作经历；具备二级建造师证书、项目负责人证或5年以上工程管理工作经验优先考虑。特别优秀者可适当放宽资格条件。
	内外部
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