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职位说明书

基
本
情
况

职位名称 宣传 职位编号
所属部门 党群工作部 直接上级 主任
直接下属

职位名称

无

职位设目的 确保公司的对外宣传和对内的信息发布正常进行

工
作
职
责

1. 负责维护公司形象，做好公司的对外宣传工作
2. 负责《万华报》的采访、撰写和收集稿件、编辑、出版和发行工作
3. 负责公司网站的维护、内容编辑和更新
4. 负责电视台的管理、新闻制作
5. 负责审核权属公司对内对外宣传内容
6.

工
作
内
容

1. 保持与公共媒介的联系、沟通和信息交流，会同相关部门开展对外宣传工作
2. 采访公司各种重大事件，写作宣传稿件，拍摄宣传照片和完成各种宣传材料
3. 建立通讯员队伍，经常与通讯员保持联络，发掘典型事件

4. 完成《万华报》的策划、采编、发行工作，对报纸的编排、板式设计、文字核

对以及印刷进行把关
5. 负责集团公司网站的内容编辑和更新，确保权属公司网站内容符合宣传规范 
6. 负责电视台的管理，新闻内容策划、采编和录播
7. 审核权属公司对内对外宣传内容，确保权属公司宣传符合集团公司要求
8. 完成公司领导交办的其他工作任务
9.
10.
11.

工
作
职
权

1. 对集团报纸、网站和电视新闻的采编、排版、发行有建议权和执行权

2. 对集团的信息管理制度有提案权

3. 对集团宣传主题的选择有建议权

4. 对集团公司对内对外宣传活动有执行权

5. 对权属公司对内对外宣传有审核权和监控权
6.

7.

8.

办
公
设
备

个人专用 市内、长途电话，台式电脑(互联网接入)

部门共用 打印机、照相机、摄像机
公司共用 机动车辆、传真机

工
作

内

部

汇

报

定期和不定期的向主任口头和书面汇报宣传工作
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关
系

工

作

关

督

导

协

调

与各部门及时沟通，发现信息和新闻
与战略发展部进行协调，合作开展公司形象宣传活动

外部

工作

关系

与各权属公司负责人和通讯员及时沟通，发现信息和新闻
与各权属公司就网站内容进行沟通协调
与万华网通公司就网站维护、网站安全进行沟通与合作
与新闻、出版单位就公司宣传进行沟通和合作
与印刷厂就报纸的排版与印刷进行沟通与协调

任
职
资
格

学历 大专及以上 专业 新闻、中文、艺术相关专业
年龄 25-55 性别 不限
工作

经验

二年以上的报纸编辑和策划工作经验或新闻采访工作经验

工作

技能

良好的组织、策划、协调沟通、人际交往、表达能力
良好的书面和口头表达能力
良好的计算机操作能力，摄影技能和美工基础

职前

培训

公司相关规章制度培训

其他

要求

修
订
履
历

修订时间 修订内容 修订者 审核者 审批者
2003.11.05 新规作成
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