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永远价值大于价格，

永远靠谱务实奋斗！

工作分析表（企业文化中心经理）

表一：

	从事岗位名字
	企业文化中心经理
	有无兼职
	   无

	我的上级岗位名字
	人力总监
	我的部门名字
	企业文化中心

	下级的岗位
	文案主管、设计主管、影音编辑主管

	岗位任职资格要求
	· 年龄：28岁到50岁

· 性别：不限

· 学历：企业管理、工商行政管理、广告学、营销学等相关专业专科以上学历
· 籍贯：不限

· 经验要求：5年以上企业工作经验，3年以上企业文化工作经验

· 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，具备多元的文化知识，企业文化体系建设知识

· 能力要求：能够独立组织制定企业管理规划，沟通能力强，承受能力强，理解能力强，有良好的判断和决策能力
· 其它要求：责任心、事业心强，保密意识，良好的职业道德


表二：

	重要性
	具体工作
	占用时间%

	1
	负责对公司战略规划提出意见和建议，并拟定企业发展文化规划(各项规划及计划实施率达到90%以上)
	5%

	2
	负责文化管理制度的刷新（根据需要每年修订一次，适用率达到90%以上）
	5%

	3
	负责公司的基本团队建设、规范内部管理。（培养3名主管，其中必须含1名文化中心经理储备人员，核心人才保有率90%以上）
	10%

	4
	负责建立企业VI管理体系，参与企业形象策划（企业品牌市场美誉度在85分以上）并保持运行和持续改进（根据需要每年修订一次，适用率达到90%以上）
	10%

	5
	负责管理企业商标（确保规范使用；申请及时） 、专利的管理（及时续费）等。
	10%

	6
	根据企业品牌推广需求，负责对外网站、内刊、宣传手册等各种渠道的宣传
	20%

	7
	负责新项目开发的考察、调研、论证、可行性报告撰写及项目申报（规定时间内出具方案，采纳率80%）
	10%

	8
	根据企业不同阶段的重点工作要求，提出策划方案并及时完成文化活动（规定时间内出具方案，采纳率80%）
	20%

	9
	负责督促、检查各项指令、制度、政策实施情况，确保各项文化政策的落实
	5%

	10
	负责公司重点内部管理和部门之间主要工作的沟通，协调公司各部门和谐运转（满意度85分）
	5%
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