附件1
新疆伊犁花城宾馆有限责任公司市场化选聘经理层岗位表
	序号
	岗位名称
	人数
	学历
	专业
	任职资格
	岗位职责

	1
	副总经理
	1
	大学专科（含同等学历）
	不限（具有英语、经济管理、法律、酒店管理、旅游管理等相关专业优先）
	1.具有相应专业等级执（职）业资格证书；
[bookmark: _GoBack]2.具有企业高管1年以上（含1年）工作经历及国有企业中层管理岗位正职1年或正副职累计3年以上任职经历者优先；
3.熟悉酒店管理经营方面的法规、政策和业务；
4.熟悉酒店经营模式及管理体系；
5.具有酒店、商贸、旅游管理经验的优先。

	1.协助总经理履行经理层职责，根据职责分工抓好分管工作；
2.参与制定公司发展战略、发展规划、年度任务，承揽具体实施计划目标，分析研究市场信息，建立健全公司管理制度体系；
3.负责分管部门（单位）做好制度修订、完善、落实及安全生产管理等工作；
4.负责公司的内部管理系统正常运行工作任务，领导制定完善的公司管理制度体系，建立完善的内部文书、档案管理体系。负责督促、检查各部门工作计划完成情况与行政例会执行情况负责组织监督、检查公司管理制度落实情况，维护办公秩序负责组织公司对外形象宣传；
5.代表公司与外界有关部门和机构保持良好公共关系负责组织公司重要会议、重大活动的筹备工作；接待公司重要来访客人负责公司内部企业文化建设工作。
6.负责分管业务与其他业务模块，内部工作模块的关系协调；
7.负责市场开发工作，扩大公司市场份额，组织指导分公司市场开发工作；
8.负责完成公司下达的各项市场开发以及其他相关经营业绩指标；
9.负责组织重大项目活动、营销策划等事宜；
10.领导开展公司的会计核算、财务管理、对外投资和内部审计，组织实施公司财务预决算，核算、监督和控制各部门及公司总的成本支出。



