[image: image1.png].

ZREF

SAN ZANG CAPITAL

o8 F>

3
2 7
"
w3
AL






永远价值大于价格，

永远靠谱务实奋斗！

工作分析表（文案）

表一：

	从事岗位名字
	文案
	有无兼职
	   无

	我的上级岗位名字
	文案主管
	我的部门名字
	企业文化中心

	下级的岗位
	无

	岗位任职资格要求
	· 年龄：23岁到30岁

· 性别：不限

· 学历：新闻学、传播学、中文、市场营销类相关专业大专以上学历
· 籍贯：不限

· 经验要求：1年以上相关工作经验

· 婚姻状况：不限

· 知识要求：具备一定的法律知识、企业管理知识

· 能力要求：具有良好的写作能力，书面表达能力，文案编辑、撰写能力，较强的文字表达能力，具备较扎实的文字功底
· 其它要求：爱岗敬业，有责任心


表二：

	重要性
	具体工作
	占用时间%

	1
	负责协助上级完成公司内部刊物、网站、宣传媒体新闻、各种公文、宣传材料的采编工作（规定时间内出具方案，采纳率80%）
	40%

	2
	负责协助组织各种文化培训、文化活动，运用多种平台传播企业核心文化理念，让全员理解和认企业文化（每月组织不同形式的企业文化传播活动，员工满意度达80分以上）
	20%

	3
	搜集、调查、统计、整理公司大事记，并按时呈报上级审核（每月5日前提交上月大事记）
	15%

	4
	负责监督执行企业文化管理制度，有效规范员工日常行为
	

	5
	完善企业文化管理制度、流程、业务工作和员工日常行为等；（及时提交、更新）
	10%

	6
	负责企业商标注册、专利申请等（按要求提交、延续）
	10%
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