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	序号
	部门
	岗位设置
	编制数
	岗位职责
	应聘条件
	备注

	1
	综合办公室
	办公室主任
（中层正职）
	1
	1.负责公司综合办公室全面工作。组织协调上下级部门联系，及时传达公司各种决议，认真做好上情下达，下情上报工作。
2.协助领导草拟公司文件，参与公司改革改制及相关重大活动，并负责行政会议及各种会议的组织安排。
3.检查公司各项规章制度的实施情况，促进各项工作规范化管理。
4.负责组织拟订公司的有关规章制度，行政公文、布告、通告，年度计划、年度总结，做好各类文件的登记、传阅、催办、归档、存档工作。
5.负责安排专人对公司印章进行保管和使用，并定期检查各部门印章的保管和使用做好保密工作。
6.负责人事、考勤、绩效考核及相关统计工作。
7.负责公司文化、宣传建设以及员工培训工作。
8.组织协调公司及下属子公司的党、政、工、团工作。
9.完成交办的其他工作。
	1.大学本科及以上学历，行政、文秘专业优先； 
2.有较强的组织协调能力、文字处理能力，熟悉行政办公业务；
3.熟练使用办公软件和办公自动化设备；
4.有现场管理能力，较强的组织协调能力；
5.年龄在38周岁及以下，特别优秀者可适当放宽，具有五年以上办公室工作相关经验。
	

	2
	场馆运营部
	经理
（中层正职）
	1
	1.负责场馆运营部日常运营与管理工作，负责制定与完善各项内部管理制度；
2.负责做好场馆运营中涉及的校内外相关部门及相关负责人的沟通、协调工作；
3.负责场馆运营部高效运行和运营期间的日常检查，安全运营工作；
4.负责项目的前期市场调研、策划与运作、招租、招商工作及合同签订、租金、管理费论证评定工作；
5.负责制定市场拓展和场馆对外开放营销工作。
	1.大学本科及以上学历，具备场馆管理运营等相关行业工作经验者优先;
2.年龄在38周岁以下，特别优秀者可适当放宽年龄要求；
3.熟练掌握和运用各种办公软件；
4.有较强的工作责任心、沟通协调和现场组织能力，抗压能力强，有耐心。
	

	3
	研学培训事业部
	培训主管
（主管岗）
	1
	1.负责培训项目的日常运营和管理（开班前组织协调、物资材料准备，开班过程中的全程管理等）； 
2.负责培训项目的设计、开发和宣传，制定周期性推广方案；
3..收集和分析市场数据，通过各种渠道挖掘潜在客户；
4.完成上级主管交办的其他工作任务。
	1.大学本科及以上学历，具备相关行业工作经验者优先;
2.身心健康，年龄在40周岁及以下，特别优秀者可适当放宽条件；
3.有较强的工作责任心、沟通协调和组织能力，抗压能力强，有耐心；
4.熟悉相关教育培训运营模式；组织、服务过企政事业单位相关研学、教育培训等活动具有相关经验的优先。
	

	人数合计
	3
	
	
	



