附件1
[bookmark: _GoBack]党校招聘岗位职责及资格条件一览表

	序号
	岗位
	数量
	岗位职责
	任职要求

	1
	培训实施处
高级经理
	1
	1.负责制订培训项目管理制度、操作流程、培训规划等。
2.负责组织策划培训方案，督导培训实施。
3.负责统筹培训资源。
4.负责公共关系管理，建立内外沟通机制。
5.负责班级资料审核与归档。
6.完成领导交办的其他工作。
	1.初始学历大学本科及以上，中级及以上专业技术资格或相关职（执）业资格。
2.现岗位层级7-2，或在8级岗位工作满2年或主持工作满1年；未满2年的，应在8级（含同层级岗位）或下一层级岗位工作累计满4年。
3.年龄不超过45周岁。
4.近两年综合考核评价为良好（B级）及以上。


	2
	培训实施处
业务经理
	1
	1.负责培训项目的实施、评价、总结、跟踪、反馈。
2.负责培训质量管理。
3.负责品牌培训项目建设。
4.负责学员管理（纪律、档案、推优）。
5.负责培训宣传（培训模式总结，典型经验提炼，撰写培训简报等）。
6.参与资源库建设。
7.完成领导交办的其他任务。
	1.初始学历大学本科及以上，中级及以上专业技术资格或相关职（执）业资格。
2.现岗位层级8级，或在下一层级岗位工作满2年，未满2年的应在下两层级累计满4年。
3.年龄不超过45周岁。
4.近两年综合考核评价为良好（B级）及以上。

	3
	培训实施处
专责
	1
	1.负责具体培训项目的方案策划及组织实施。
2.负责培训项目过程管理，确保培训项目质量。
3.负责培训学员管理及班级资料整理。
4.负责培训项目的评价、总结及质量分析。
5.负责培训项目宣传（含培训经验提炼、培训简报撰写等）。
6.参与培训资源开发及资源库建设。
7.完成领导交办的其他工作。
	1.初始学历本科及以上，中级及以上专业技术资格或相关职（执）业资格。
2.本科学历应有5年以上工作经历，研究生学历应有3年以上工作经历，业绩良好。
3.年龄不超过35周岁。
4.近两年综合考核评价为良好（B级）及以上。


	4
	教研开发处业务经理
	1
	1.负责培训课程体系建设。
2.负责培训资源库建设及管理工作。
3.负责部门制度建设。
4.负责部门综合事务（包括办文办会、财务管理、员工管理、印章管理等）。
5.负责党支部党务工作。
6.协助公司人资部做好网络学习平台建设与管理。
7.完成领导交办的其他工作。
	1.初始学历本科及以上，中级及以上专业技术资格或相关职（执）业资格。
2.现岗位层级8级，或在下一层级岗位工作满2年，未满2年的应在下两层级累计满4年。
3.年龄不超过45周岁。
4.近两年综合考核评价为良好（B级）及以上。

	5
	教研开发处专责
	1
	1.负责资源库建设（包含课程库、师资库、案例库、机构库等）。
2.负责部门档案管理。
3.负责公司网络学习平台建设与管理。
4.负责部门办文办会、安全管理、保密等工作。
5.参与课程体系建设。
6.参与培训实施相关工作。
7.完成领导交办的其他工作。
	1.初始学历本科及以上，中级及以上专业技术资格或相关职（执）业资格。
2.本科学历应有5年以上工作经历，研究生学历应有3年以上工作经历，业绩良好。
3.年龄不超过35周岁。
4.近两年综合考核评价为良好（B级）及以上。



