附件1
[bookmark: _GoBack]中国电信博物馆2022年度
社会招聘岗位说明书

[bookmark: 文史编辑岗位]一、文史编辑岗位
招聘人数：1。
岗位职责：
1.从事年鉴、史志、画册等相关内容的策划、组稿、编辑、校对、发行等工作；
2.开展电信及通信行业历史方面的专题研究；
3.结合馆藏文物、档案资料开展专题性研究；
4.协助开展学术活动等。
任职要求： 
1.历史学、考古学、文物与博物馆学、文学、哲学及通信类等相关专业，本科及以上学历并取得相应学位；
2. 热爱编辑工作，具有较强的学习能力、人际沟通能力、文字能力和执行力，具备良好的团队协作精神、勤奋上进的工作理念;
3.有出版从业经验且业绩优秀或具有中级以上职称者优先。

[bookmark: 文史信息宣传岗位]二、文史信息宣传岗位
招聘人数：1。
岗位职责：
1.负责中国电信集团的党建、管理、经营、科创等信息资料的收集、整理、存档、编辑、开发利用等工作；
2.负责本单位的日常新闻报道工作，重要事项的宣传策划、宣传文字稿件组织撰写及报送等；
3.负责中国电信博物馆网站和公众号的日常管理和内容编辑工作；
4.负责对外媒体联络及舆情收集与处置的具体工作；
5.负责利用多媒体手段为宣传推广提供必要支持；
6.负责信息化建设工作。
任职要求：
1. 广告学、新闻学、传播学、广播电视编导、影视摄影与制作、广播电视（新闻）学、网络与新媒体、数字动画、数字媒体艺术等相关专业，本科及以上学历并取得相应学位；
2.熟悉互联网生态，具备优秀的文字驾驭能力、沟通协调能力，能较为敏锐的把握行业信息和受众需求；
3.有企业外宣、微信公众号运营、推广文案策划、新媒体推广等相关工作经验者优先。

[bookmark: 文物保护研究岗位]三、文物保护研究岗位
招聘人数：1。
岗位职责：
1.负责库存藏品的保管和安全，协助藏品管理人员开展相关业务工作；
2.负责开展藏品研究工作；
3.承担库房管理的相关工作。
任职要求：
1.历史学、考古学、文物及博物馆学、文物保护技术、文物鉴赏与修复、信息通信学等相关专业，本科及以上学历并取得相应学位；
2.从事过文物保护或研究相关工作者优先。

[bookmark: 文物信息研究（档案）岗位]四、文物信息研究（档案）岗位
招聘人数：1。
岗位职责：
1.负责本单位文物档案的开发、利用和研究等工作；
2.负责本单位文物和文化遗产数字化采集、研究等工作；
3.负责本单位文物档案和档案资料的征集、接收、整理、分类、保管和统计等工作。
任职要求：
1. 历史学、考古学、文物及博物馆学、编辑出版学、电子信息类、管理科学、计算机类、档案学、古典文献学、图书情报学、图书档案管理等相关专业，本科及以上学历并取得相应学位；
2.有文物信息研究或档案管理相关经验者优先。

[bookmark: 文化产业管理岗位]五、文化产业管理岗位
招聘人数：1。
岗位职责：
1.了解及研究文化产业行业信息、发展趋势和政策，提供文化产业发展战略分析和建议；
2.负责文化产业宣传推广；
3.对文创产品进行需求分析、构思策划，组织团队实施创意设计、产品研发和营销推广等工作。
任职要求：
1.文化产业管理、市场营销、文学类、艺术学等相关专业，本科及以上学历并取得相应学位。
2、有独立完成市场拓展的工作能力，有市场营销、文化产业推广经验者优先。

[bookmark: 科教活动管理岗位]六、科教活动管理岗位
招聘人数：1。
岗位职责：
1.负责博物馆教育活动项目的开发、策划与执行；
2.负责对接馆外相关机构的宣教项目；
3.参与临展项目的组织和实施工作；
4.负责拍摄制作教育视频。
任职要求：
1．广播电视（新闻）学、艺术管理、会展经济与管理、教育学、艺术学、摄影摄像技术等相关专业，本科及以上学历；
2.有文博行业社教工作经验者优先；
3. 精通办公软件，形象气质佳、普通话标准。

[bookmark: 展览策划岗位]七、展览策划岗位
招聘人数：1。
岗位职责：
1.负责展览方案策划、拟定展览主题和布展内容、编写大纲和策划案，项目的协调与管理工作；
2.负责常设展览内容的更新调整，新业务内容的布放；
3.负责展览设备维护管理和研究开发，展览文物资料保管、研究等；
4.负责展览的引进和交流等。
任职要求：
1.会展与经济管理、展览设计、设计学、艺术设计学、土木工程、建筑室内设计、美术设计等相关专业，本科及以上学历并取得相应学位；
2.对大型展馆、主题厅馆项目的活动设计有较强的策划能力，熟悉设计流程、设计方案、包装、PPT文件制作；
3.具备展厅、展览展示策划经验者优先。

[bookmark: 综合文秘岗位]八、综合文秘岗位
招聘人数：2。
岗位职责：
1. 负责研究上级单位有关政策，推动政策在单位内部落地，撰写专题调研报告；
2. 负责重要文件、重要会议报告、讲话稿、经验材料、对外文宣起草等综合文字工作，负责会议记录和月度、季度、年度工作计划、工作总结的起草；
3.制定执行公文管理制度，负责用印管理，完成内、外各类文件、传真的收发、核稿、登记、保存、传阅、印发及归档工作；
4.完成各种合同、协议等法律文档的拟定、审核、归档管理工作和有关法律事务；
5.牵头做好本单位制度建设工作；
6.负责重要活动的安排与接待工作；
7.负责本单位的文化建设及各项宣传工作。
任职要求：
1.行政管理类、法律、文秘、外语、文学类等相关专业，本科及以上学历并取得相应学位；
2.熟练掌握使用办公软件，有较强的公文写作能力；
3.具备良好的沟通、协调、组织能力。

[bookmark: 综合行政岗位]九、综合行政岗位
招聘人数：1。
岗位职责：
1.负责综合行政类材料的编写，行政、后勤、支撑服务方面制度、流程、规范的制定和组织落实；
2.负责重大会议的会务组织、协调、接待工作，负责对外联络和公共关系处理；
3.负责博物馆安全保卫、保密及消防、防疫工作管理，以及相关制度建设并组织落实；
4.督促、检查物业和餐饮服务工作，负责办公楼以及办公设备、设施的维护维修管理；
5.负责固定资产实物、机动车辆以及房屋权属、租赁盘活的管理；
6.管理并指导劳保福利用品的发放，负责工会工作；
7.负责办公信息化及相关制度建设工作。
任职要求：
1.管理类、经济类、法律类、文学类、计算机、通信类、建筑类等相关专业，本科及以上学历并取得相应学位；
2.具有国有企业行政管理工作经验者优先; 
3.具备良好的沟通、协调、组织、策划能力和应急处置突发事件技能。

[bookmark: 人力资源管理岗位]十、人力资源管理岗位
招聘人数：1。
岗位职责：
1.制定、执行岗位薪酬和绩效管理体系、晋升机制并组织实施,负责员工招聘与考勤；
2.办理员工社保、企业年金缴纳及入离职等人事手续，负责人员信息档案管理；
3.负责培训工作，制定、落实员工的培训计划及方案；
4.协助维护劳资关系，负责组织企业文化、员工关怀；
5.负责党群相关工作。
任职要求：
1.中共党员，人力资源管理、管理类等相关专业，本科及以上学历并取得相应学位；
2.了解基本人事流程和相关法律法规，在大型国有企业有人力资源相关工作经验者优先；
3.组织能力及沟通表达能力较强，有较强的适应性及抗压性。
[bookmark: 财务管理岗位]十一、财务管理岗位
招聘人数：1。
岗位职责：
1.执行集团公司财务制度，组织制定并实施馆内财务方面的管理制度及有关规定；
2.负责单位税务管理工作，按时完成纳税申报及税款缴纳，协助员工完成个税申报并解答相关问题;
3.负责发票开具和发票管理工作；
4.完成日常事务性工作，解决MSS系统问题;
5.负责内控制度实施与完善工作；
6.负责财务档案及相关资料管理工作。
任职要求：
1.财务、会计、经济等相关专业，本科及以上学历并取得相应学位，具有会计任职资格；
2.具有扎实的会计基础知识及2年以上财会工作经验，有中级以上职称者优先。
3.具有良好的职业操守及团队合作精神，语言表达沟通和理解分析能力强。

