附件
德阳旌泽教育发展服务有限公司
办公室文员岗岗位说明
	岗位名称
	办公室文员岗
	岗位定员
	3人

	所在部门
	综合部
	所辖人数
	0人

	直接上级
	综合部负责人
	岗位类别
	管理岗位□  
业务岗位■

	薪酬待遇
	月薪3000-5000元（含五险）

	岗位职责

	1.负责各项办文、办会及文件资料的打印、复印、汇编、登记等工作；
2.负责人力资源管理基础工作；
3.负责办公用品的采购、保管、发放、登记等工作；
4.协助办公室主任督促检查各部门的纪律、卫生、工作任务完成情况;
5.负责公司档案的收集、整理、归档、保管、统计和使用等工作；
6.开展档案的电子化管理工作，负责安全保密工作；
7.协助相关部门进行资产管理，建立资产台账，负责相关报表的编制和报送工作；
8.完成领导临时交办的其他工作。

	工作协作关系：服从综合部管理

	岗位资格要求：

	年龄、工作经历要求
	35岁以下，一年以上相关工作经验

	基础知识要求
	能熟练使用各种办公软件，具有一定的文字写作功底。

	基本技能要求
	拥护中国共产党的领导，遵纪守法，爱岗敬业，品行端正，有良好的政治素养和职业道德。性格活泼开朗，待人真诚热情，工作积极、主动、细致、耐心，具有良好的沟通协调能力

	其他
	行政文秘、人力资源管理（或档案管理）经历者优先





德阳旌泽教育发展服务有限公司
宣传企划岗岗位说明
	岗位名称
	宣传企划岗
	岗位定员
	1人

	所在部门
	综合部
	所辖人数
	0人

	直接上级
	综合部负责人
	岗位类别
	管理岗位□  
业务岗位■

	薪酬待遇
	月薪3000-5000元（含五险）

	岗位职责

	1.利用各种有效地推广策划方案，提高产品的知名度；
2.有一定的文案策划能力，更好地引导客户了解公司产品；
3.规划产品推广策略，制订推广计划并推进实施；
4.对各项产品数据进行分析，评估推广效果并提出更有效的方案。
5.完成领导交办的其他工作。

	工作协作关系：

	服从综合部管理

	岗位资格要求：

	年龄、专业、学历及职称要求
	35岁以下，大专及以上学历

	工作经历要求
	2年以上实际推广经验，对各种类型策划宣传推广有一定的经验。

	基础知识要求
	无

	基本技能要求
	熟悉产品运营推广，精通低成本营销推广方式并有成功经验；熟悉餐饮、旅游、团购等各种推广渠道，了解最新动态；有较强的口头表达能力及交际能力善于沟通，具备很强执行能力；具备良好的团队协作精神，责任感强。

	其他
	有在企业宣传企划成功案例者优先







[bookmark: _GoBack]德阳旌泽教育发展服务有限公司
中央厨房食品安全检测岗岗位说明
	岗位名称
	中央厨房食品
安全检测岗
	岗位定员
	1人

	所在部门
	综合部
	所辖人数
	0人

	直接上级
	综合部负责人
	岗位类别
	管理岗位□  
业务岗位■

	薪酬待遇
	月薪3000-5000元（含五险）

	岗位职责

	1、负责公司各个营业点的稽核工作包含食品留样、食品农残检测、员工健康证检查，餐具消毒是否正常，食堂卫生、原材料来料检验、资质证件是否齐全等。
2、掌握食品安全法律、法规和标准；常见的食品污染及其预防控制措；食物中毒和其他食源性疾病的预防方法；食品加工场所、环境、设备以及食品采购、储存、加工、运输过程的卫生要求；个人卫生要求；其他相关内容的知识。
3、整理每天检测数据，建立健全食品安全管理档案。
4、负责受理师生对食品安全的投诉和处理工作。
5、组织开展学院食品安全自查和风险排查，督促隐患整改。
6、配合食品安全监督管理部门对学院食品安全进行监督检查。
7、完成领导交办的其他工作。

	工作协作关系：

	服从综合部管理

	岗位资格要求：

	年龄、专业、学历及职称要求
	35岁以下，大学本科及以上学历学历与食品相关专业，具有初级检验员及以上或食品安全师等职称优先考虑；

	工作经历要求
	对电脑软件掌握熟练；工作认真负责，吃苦耐劳，沟通能力强。

	基础知识要求
	1.检验感官检验技术；2.食品检验化学基础；3.常规溶液配制和理化检测操作技能培训；4.误差分析与数据处理；5.化学分析与检验技术；6.仪器分析与检验技术；7.微生物检验技术。

	基本技能要求
	食品检验所需的基本知识。有较强的口头表达能力及交际能力善于沟通，具备很强执行能力；具备良好的团队协作精神，责任感强。

	其他
	有同岗位相关工作经验优先考虑。


德阳旌泽教育发展服务有限公司
中央厨房项目主管岗岗位说明
	岗位名称
	中央厨房项目主管岗
	岗位定员
	1人

	所在部门
	中央厨房营运部
	所辖人数
	50人

	直接上级
	公司行政总裁
	岗位类别
	管理岗位■ 
业务岗位□

	薪酬待遇
	月薪5000-7000元（含五险）

	岗位职责

	1、全面负责公司中央厨房（原料生产、加工）的管理，协助决策层制定公司发展规划；2、负责中央厨房的年度预算和计划；3、负责日常管理工作及员工的管理、指导、培训及评估，确保各项指标的达成；4、不断优化生产工艺、控制成本、提高效率，确保产品质量。5. 对中央厨房各班组生产调配，确保生产计划有序开展。6. 加强成本控制，提高效益。7. 实施生产安全管理，确保安全生产。8. 对设备使用、维护、保养管理工作，确保设备设施正常运行。9.完成公司总部交办的其他工作。

	工作协作关系：

	服从公司行政总裁管理

	岗位资格要求：

	年龄、专业、学历及职称要求
	年龄45岁以下，本科以上学历

	工作经历要求
	有从事学校管理5年以上经历

	基础知识要求
	无

	基本技能要求
	熟悉食品加工工艺和相关法律规定，拥有生产管理、成本控制、质量管理方面的经验；具备良好的计划能力、指导能力、协调能力、决策能力，较强的综合协调能力和组织管理能力

	其他
	



