

附表1 泰达丽盛员工岗位汇总表
	序号
	部门名称
	岗位名称
	人数
	岗位职责
	其他条件

	1
	党群工作部      （人力资源部） 
	基层党组织建设岗
	1
	1.学习贯彻党的路线方针政策，组织开展党的主题教育实践活动，研究提出党建工作和干部管理工作的意见和建议，并贯彻落实；
2.负责公司党的基层组织建设，推动基层党组织设置、调整、换届工作；提出加强党组织建设的具体措施，指导基层党组织工作，组织开展业务培训；落实“三会一课”等党内政治生活制度，组织考核、评优、表彰；负责党费日常管理；
3.负责公司党员队伍建设，开展党员发展、教育培训、组织关系管理和党员民主评议工作；
4.完成领导交办的其他工作。
	1.中共党员；
2.熟悉党务等相关专业知识和业务流程；                       
3.工作思路清晰，具有胜任岗位工作职责的能力和素质；
[bookmark: OLE_LINK351][bookmark: OLE_LINK350][bookmark: OLE_LINK348][bookmark: OLE_LINK349]4.同等条件下泰达丽盛员工优先录用。

	2
	综合行政部
	行政管理岗
（信息化建设）    
（部门主管）
	1
	1.负责公司重要信息管理，协同公司微信公众号、视频号等媒体平台维护工作。
2.负责与OA系统后台协同单位对接，业务数据备份及信息维护工作，协同文件流转工作。
3.负责公司信息化和网络系统的安全管理工作。
4.负责公司档案管理，包括部门费用票据、文件、合同（包括附件）及证照资料的档案整理、记录、更新及存档工作，监督并维护部门资料、资产的安全、完整。
5.负责部门印章的管理，对用印文件逐一进行登记，存档备查。
6.通过跨部门协同，负责汇总公司客户资源库、品牌资源库等重要资源档案，定期更新和维护数据库，以确保数据的时效性和准确性、安全性。
7.负责协调组织落实部门例会并做好会议纪要撰写工作。
8.完成公司交办的其他工作。
	[bookmark: OLE_LINK352][bookmark: OLE_LINK353]1.熟悉信息化管理等相关专业知识和业务流程；
2.工作思路清晰，具有胜任岗位工作职责的能力和素质；
3.同等条件下泰达丽盛员工优先录用。

	
	
	行政管理岗 
（品牌宣传）   

	1
	1.负责企业品牌建设相关工作，策划、组织和实施有关活动，运作企业品牌形象，撰写编辑品牌宣传相关方案和内容。
2.负责公司公众号、视频号等平台管理，定期发布相关宣传内容，提升企业品牌形象。
3.负责公司内外来文流转、发文、起草公司及部门内部请示文件等工作。
4.负责公司经营会议事务，包括编制会议通知、会议议程、会议资料、会议记录、会议纪要等工作。
5.协助处理公司内外的接待等事务。
[bookmark: OLE_LINK257][bookmark: OLE_LINK258]6.完成公司交办的其他工作。
	1.熟悉公文流转、会议服务等相关专业知识和业务流程；
2.工作思路清晰，具有胜任岗位工作职责的能力和素质；
[bookmark: OLE_LINK356][bookmark: OLE_LINK357]3.同等条件下泰达丽盛员工优先录用。

	
	
	
 行政管理岗
（法人治理及董事会）   
	1
	1.负责优化公司治理架构及流程。
2.负责公司董事会会议的筹备、组织及会议文件管理，跟进会议决议的落实。
3.负责督导托管公司董事会运作，审核与督办托管公司董事会呈报的事项。
4.负责开展本部门涉及业务的制度及流程的编制工作，制度校对、下发、督办、存档；
5.负责证照变更等相关手续的办理工作。
6.完成公司交办的其他工作。
	[bookmark: OLE_LINK359][bookmark: OLE_LINK358]1.熟悉法人治理、董事会等相关专业知识和业务流程；
2.工作思路清晰，具有胜任岗位工作职责的能力和素质；
3.同等条件下泰达丽盛员工优先录用。

	[bookmark: _Hlk186802003]
	
	后勤保障岗  
	1
	[bookmark: OLE_LINK251][bookmark: OLE_LINK250]1.负责公司资产的统一管理，包括固定资产和低值易耗品的入库、出库、保管和盘点工作，并建立详细的台账，协调资产的保养和维修工作，确保资产的良好状态。
2.负责后勤物资的采购、供应、保管及修旧利废和报废处理更新的工作；与供应商进行协调，确保物资的及时供应和成本控制。
3.负责公司的食堂管理工作，包括食堂工作人员及资产管理、月度盘点、卫生抽查、菜品留样抽查、采购食材等内容的核对结算等，确保其正常运作和服务质量。
4.负责公司日常能耗费用、值班加班出行等各项费用的核算、费用申请等工作。
5.负责组织公司员工体检等相关工作。
6.完成公司交办的其他工作。
	1.熟悉资产管理等相关专业知识和业务流程；
2.工作思路清晰，具有胜任岗位工作职责的能力和素质；
3.同等条件下泰达丽盛员工优先录用。

	3
	合约法务部
	合约法务岗
（部门助理）
	1
	1.负责公司合同审查以及对合同的订立、变更、执行、终止的全流程管理，对合同执行过程中的出现的风险提出建议。
2.处理公司法律纠纷，根据情况为公司提供诉讼方案，组织并参与诉讼、仲裁案件的处理，积极维护公司的合法权益。
3.负责实施内部审计、风险核查工作，跟踪、督促审计整改的落实‌。
4.负责协调招标采购工作。
5.负责与公司常年法律顾问的沟通协调和管理。
6.负责组织相关法律、合规相关政策的宣传、教育、培训。
7.完成公司交办的其他工作。
	1.熟悉国家法律、法规、政策等相关专业知识和业务流程；

2.工作思路清晰，具有胜任岗位工作职责的能力和素质；
[bookmark: OLE_LINK361][bookmark: OLE_LINK360]3.同等条件下泰达丽盛员工优先录用。

	4
	资产管理及维保部
	结构工程师岗
（部门主管）
	1
	[bookmark: OLE_LINK259][bookmark: OLE_LINK260][bookmark: OLE_LINK269]1.根据设施设备运行标准，对各项目设施设备的使用情况进行监督，并审核各项目年度中大修计划，以确保资产的保值增值。
2.负责自有资产及托管资产中涉及工程建设、改造、修缮等项目。
3.负责项目维修、维保的全过程进行质量控制。
4 为公司的资产管理提供各类技术支持。对资产的工程技术状况进行评估与分析，提出合理的管理建议和解决方案。
5. 完成公司交办的其他工作。
	1.熟悉相关专业知识和业务流程；

2.工作思路清晰，具有胜任岗位工作职责的能力和素质；
3.同等条件下泰达丽盛员工优先录用。

	
	
	结构工程师岗
	1
	[bookmark: OLE_LINK267][bookmark: OLE_LINK266][bookmark: OLE_LINK273][bookmark: OLE_LINK272]协助主管完成以下主要工作：
1.根据设施设备运行标准，对各项目设施设备的使用情况进行监督，并审核各项目年度中大修计划，以确保资产的保值增值。
2.负责自有资产及托管资产中涉及工程建设、改造、修缮等项目。
3.负责项目维修、维保的全过程进行质量控制。
4 为公司的资产管理提供各类技术支持。对资产的工程技术状况进行评估与分析，提出合理的管理建议和解决方案。
5. 完成公司交办的其他工作。
	1.熟悉相关专业知识和业务流程；

2.工作思路清晰，具有胜任岗位工作职责的能力和素质；
3.同等条件下泰达丽盛员工优先录用。

	
	
	[bookmark: OLE_LINK270][bookmark: OLE_LINK271]电气工程师岗   （部门主管）
	1
	1.根据设施设备运行标准，对各项目设施设备的使用情况进行监督，并审核各项目年度中大修计划，以确保资产的保值增值。
2.负责自有资产及托管资产中涉及工程建设、改造、修缮等项目。
3.负责项目维修、维保的全过程进行质量控制。
4 为公司的资产管理提供各类技术支持。对资产的工程技术状况进行评估与分析，提出合理的管理建议和解决方案。
5. 完成公司交办的其他工作。
	1.熟悉相关专业知识和业务流程；

2.工作思路清晰，具有胜任岗位工作职责的能力和素质；
3.同等条件下泰达丽盛员工优先录用。

	
	
	 电气工程师岗
	1
	协助主管完成以下主要工作：
1.根据设施设备运行标准，对各项目设施设备的使用情况进行监督，并审核各项目年度中大修计划，以确保资产的保值增值。
2.负责自有资产及托管资产中涉及工程建设、改造、修缮等项目。
3.负责项目维修、维保的全过程进行质量控制。
4 为公司的资产管理提供各类技术支持。对资产的工程技术状况进行评估与分析，提出合理的管理建议和解决方案。
[bookmark: OLE_LINK281][bookmark: OLE_LINK280]5. 完成公司交办的其他工作。
	1.熟悉相关专业知识和业务流程；

2.工作思路清晰，具有胜任岗位工作职责的能力和素质；
3.同等条件下泰达丽盛员工优先录用。

	
	
	资产及能源管理岗
（部门主管）
	1
	[bookmark: OLE_LINK261]1.负责公司自有资产及托管资产的接收、管理、处置、清查、登记及统计报告工作。
2.管理并控制项目的成本。对项目费用的支出进行监督，确保项目在预算范围内顺利完成。
3.为公司的资产管理提供各类技术支持。对资产的工程技术状况进行评估与分析，提出合理的管理建议和解决方案。
[bookmark: OLE_LINK295][bookmark: OLE_LINK294]4.完成公司交办的其他工作。
	[bookmark: OLE_LINK362][bookmark: OLE_LINK363]1.熟悉资产管理等相关专业知识和业务流程； 

2.工作思路清晰，具有胜任岗位工作职责的能力和素质；
3.同等条件下泰达丽盛员工优先录用。

	5
	文体及酒店部
	[bookmark: OLE_LINK282][bookmark: OLE_LINK283]文体运营岗
（部门助理）
	1
	1.根据公司战略与市场需求，策划各类文化体育活动，包括文艺演出、体育赛事、展览展示等，以丰富所管项目服务内容，提升品牌影响力。
2.进行市场调研，分析目标受众需求；制定活动策划方案，明确活动主题、内容、形式与预算；协调内外部资源，确保活动顺利执行。
3.负责本业务单元内产品研发创新、质量及成本控制、市场营销及招商运营安全，落实经营预算及成本控制任务目标，创新挖掘存量资产价值的潜力，市场化拓展业务增量。
4.负责各类专业赛事、商业演出、大型活动、商务考察的对接，制定实施（保障）方案，参与实施服务及保障协调公司其他部门，确保活动顺利执行。
[bookmark: OLE_LINK288][bookmark: OLE_LINK287]5.负责各类专业赛事、商业演出、大型活动、商务考察的对接和谈判，制定实施（保障）方案，参与实施服务及保障协调公司其他部门，确保活动顺利执行。
6.完成公司交办的其他工作。
	[bookmark: OLE_LINK364][bookmark: OLE_LINK365]
1.熟悉文体运营等相关专业知识和业务流程； 

2.工作思路清晰，具有胜任岗位工作职责的能力和素质；
3.同等条件下泰达丽盛员工优先录用。

	
	
	文体运营岗
	3
	1.负责公司文体及酒店类项目租赁合同的执行工作，建立并定期更新合同执行台账，提供项目各项运营数据及分析。
[bookmark: OLE_LINK296][bookmark: OLE_LINK297]2.负责持续提升文体及酒店业务的服务品质，包括优化服务流程、提升员工技能与服务意识等。
3.负责监督和协助酒店负责人做好酒店业务的日常运营与管理，及时收集汇总酒店经营数据，定期分析酒店经营情况，提出合理化建议。
4.负责公司文体及酒店类项目的交接、日常监督管理，掌握经营秩序、公共卫生、安全保障、费用收缴等工作的落实情况. 
5.负责建立投诉反馈机制，创建良好经营环境，提高客户满意度。
6.协助提升文体及酒店业务的服务品质，包括优化服务流程、提升员工技能与服务意识等。
7.完成公司交办的其他工作。
	
[bookmark: OLE_LINK367][bookmark: OLE_LINK366]1.熟悉文体运营等相关专业知识和业务流程；

2.工作思路清晰，具有胜任岗位工作职责的能力和素质；
3.同等条件下泰达丽盛员工优先录用。

	
	
	酒店运营岗
	2
	[bookmark: OLE_LINK290][bookmark: OLE_LINK289]1.参与执行酒店业务的运营计划，及时掌握能耗数据，监控运营指标，提升管理团队业务水平。
2.负责持续提升文体及酒店业务的服务品质，包括优化服务流程、提升员工技能与服务意识等。
3.定期开展服务质量检查与评估，发现问题及时整改；组织员工培训，提升员工专业技能与服务水平；
4.定期收集客户反馈，不断优化服务体验。
5.协助监督和协助酒店负责人做好酒店业务的日常运营与管理，及时收集汇总酒店经营数据，定期分析酒店经营情况，提出合理化建议。
[bookmark: OLE_LINK326][bookmark: OLE_LINK327]6.完成领导交办的其他工作。
	[bookmark: OLE_LINK369][bookmark: OLE_LINK368]1.熟悉酒店运营等相关专业知识和业务流程； 

2.工作思路清晰，具有胜任岗位工作职责的能力和素质；
3.同等条件下泰达丽盛员工优先录用。

	6
	商业运营部
	商业运营岗
（部门助理）
	2
	1.负责项目招商的市场调研。对目标市场进行调研，收集商业动态、租金水平、品牌趋势等信息。通过大数据比对和调研结果，确定招商目标和重点。
2.负责目标商户筛选。根据商业项目定位和市场需求，筛选符合条件的目标商户。建立目标商户数据库，包括商户基本信息、经营品类、品牌影响力等，为品牌入驻和升级提供支撑。
3.负责根据商业项目的地段、规模、定位等因素，制定合理的租金标准。
4.负责为商户提供营销支持，包括广告宣传、促销活动策划等。
5.负责商户入驻。协助商户办理入驻手续，提供必要的支持和服务。协同物业服务启动新商户服务机制，全方位确保商户顺利开业。
6负责租金收缴。按照租赁合同的约定，及时收缴商户的租金和其他费用。
7.负责策划营销活动。负责根据商业项目的定位和目标客户群体，制定年度营销活动计划。负责对活动效果进行评估和总结，为今后的活动提供经验参考。
8. 完成领导交办的其他工作。
	1.熟悉商业运营等相关专业知识和业务流程； 

2.工作思路清晰，具有胜任岗位工作职责的能力和素质；
3.同等条件下泰达丽盛员工优先录用。

	
	
	商业运营岗
[bookmark: _GoBack]
	3
	1.负责监督商户的经营行为，确保遵守商业项目的管理规定。
2.负责督促物业管理，制定巡场制度，为商户提供良好的营商环境。
3.负责定期对商户进行经营评估，提出改进建议和措施。
4.负责收集商户的活动信息，结合项目整体活动方案进行市场活动宣传。
5.负责收集和分析市场信息，为商业项目的调整和品牌升级提供依据。
6.负责协调商户之间的关系，营造良好的商业氛围。
7.负责会同公司安全生产部，保障项目整体和商户的安全运营。
8.负责处理投诉。建立投诉处理机制，及时受理消费者的投诉和建议。
9.负责对投诉进行调查和处理，反馈处理结果，提高消费者满意。
10.负责分析投诉原因，提出改进措施，不断改进服务质量。
11.完成领导交办的其他工作。
	[bookmark: OLE_LINK371][bookmark: OLE_LINK370]1.熟悉商业运营等相关专业知识和业务流程； 

2.工作思路清晰，具有胜任岗位工作职责的能力和素质；
3.同等条件下泰达丽盛员工优先录用。

	7
	商办管服部
	[bookmark: OLE_LINK331][bookmark: OLE_LINK330]商业管理及服务岗
（部门助理）
	1
	1.负责会议会谈服务、商务接待服务、材料印制及整理、新型商办服务产品。
2.负责各项目的防涝、防火、防盗、防爆等安全保卫工作。
3.核算并催缴各项目的水电、采暖、物业管理等费用。
4.确定各项目物业服务需求，对秩序维护、环境管理和工程运行人员进行配置和全面管理。
[bookmark: OLE_LINK340][bookmark: OLE_LINK341]5检查公司各项目物业服务情况，处理相关投诉。落实设施设备维护保养计划，定期对电梯、消防设备、给排水系统、供电系统等进行检查、简单维护和进行基础保养，确保设施设备的正常运行。
6.负责设施设备的维修管理。当设施设备出现故障时，及时组织维修人员进行抢修，确保项目安全运行。
7.监测和分析设施设备的运行情况，收集运行数据，评估设施设备的性能和效率，为设施设备的更新改造提供依据。
8.制定环境卫生管理制度和标准，明确清洁工作的范围、内容和要求。组织清洁人员对物业公共区域进行日常清洁，并确保垃圾的及时清理和处理。
[bookmark: OLE_LINK342][bookmark: OLE_LINK343]9.完成领导交办的其他工作。
	1.熟悉商业管理等相关专业知识和业务流程； 

2.工作思路清晰，具有胜任岗位工作职责的能力和素质；
3.同等条件下泰达丽盛员工优先录用。

	
	
	商业管理及服务岗
（部门主管）
	1
	1.协助部门助理对会议、商务接待进行服务，进行材料印制及整理等工作。
2.协助负责各类安全保卫工作。
3.催缴各项目的水电、采暖、物业管理等费用。
4.协助检查各项目物业服务情况并处理投诉。落实设施设备维护保养计划，确保设施设备的正常运行。
5.及时组织维修人员对发生故障的设备进行抢修，确保安全运行。
6.监测设施设备的运行情况，收集运行数据，对设施设备的性能和效率进行评估，为设施设备的更新改造提供依据。
7.明确清洁工作的范围、内容和要求。组织清洁人员对物业公共区域进行日常清洁，并确保垃圾的及时清理和处理。
8.完成领导交办的其他工作。
	1.熟悉商业管理等相关专业知识和业务流程； 

2.工作思路清晰，具有胜任岗位工作职责的能力和素质；
3.同等条件下泰达丽盛员工优先录用。

	
	
	办公管理及服务岗
（部门主管）
	2
	1.负责建立健全物业设施设备台账，详细记录设施设备的型号、规格、安装时间、使用年限等信息
2.建立客户服务体系，提高客户服务质量。受理业主的投诉和建议，及时处理业主的问题，提高业主满意度。与业主进行沟通和协调，了解业主需求和意见，为业主提供优质服务。
3.密切关注物业行业的市场动态、政策法规变化及竞争对手动向，及时收集、整理相关信息并进行深入分析，为公司制定项目拓展策略提供数据支持和决策依据。
4.负责各项目物业服务情况，处理相关投诉。
5. 完成领导交办的其他工作。
	1.熟悉商业管理及服务相关专业知识和业务流程； 

2.工作思路清晰，具有胜任岗位工作职责的能力和素质；
3.同等条件下泰达丽盛员工优先录用。
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