《华仪资讯》主编岗位工作标准
Q/ HY.Z2020.004－2007

	范 围
	本标准规定了《华仪资讯》主编的岗位资格、职责权限、工作内容与要求、检查考核等内容。本标准适用于《华仪资讯》主编岗位和对该岗位的检查与考核。

	岗位基本资格要求
	职业道德
	爱岗敬业、团结协作、责任心强，有法律意识，忠于职守、及时宣传报道公司重大事件。

	
	文化专业
	大专以上文化程度，有一定的写作能力和报纸编辑发行工作经验。

	
	职业资格
	经培训具有档案管理上岗证，了解相关的《档案法》和《企业档案工作目标管理办法》。 

	
	工作经历
	有一定报纸编辑发行经验，工作细致认真，责任心强，熟悉电脑操作和报纸编辑流程。

	
	身体要求
	身体健康

	职  责
	负责华仪资讯的编辑出版

	权  限
	调查新闻活动、查询相关信息

	岗位工作要求
	1、定期出版《华仪资讯》，同时对其宣传的正确导向负责；

2、培训通讯员队伍，组建通讯员网络，及时做好新闻报道工作；

3、负责集团公司年度大事记的整理工作；

4、协同做好有关会议的组织、记录、拍摄工作，起草会议纪要；

5、负责各类公文的起草、集团公司及领导所需上报材料等文字材料的撰写工作；

6、负责集团公司年终总结及年度计划的撰写；执行本岗位的“6S”要求；

7、对工作中涉及到的公司保密性信息负责；

8、协调上级开展其他工作。

	记录
	华仪资讯

	考核
	按Q/HYG2015.004-2007绩效考核管理规定进行考核。

	附   录
	直接上级
	行政办主任

	
	直接下级
	无

	
	周边关系
	企业内部的各个部门和外界的新闻媒体

	
	职业发展
	成为具有企业特色的专业新闻主编

	
	起草单位
	华仪电器集团有限公司

	
	主要起草人
	唐焕雷

	
	标准批准
	华仪集团公司标准化委员会批准,2007-01-01发布,2007-01-15实施


