市卫生监督所岗位说明书

	岗位名称
	信息管理员
	工作部门
	宣传信息科

	岗位

职责

任务
	1、围绕卫生监督改革和发展，做好相关卫生监督宣传工作。

2、及时更新和维护“徐州卫生监督网”。
3、采写、拍摄工作动态并及时在上级宣传载体及公共媒体上刊发，建立健全宣传信息网络通道。
4、收集所本级及各区县单位通过网络上报的宣传信息，确认无误后统一编写、刊发在《徐州卫生监督信息》。

5、配合现场处室，制作卫生宣传展板。

6、完成本所网站服务器备案工作。

7、完成上级领导交办的其他工作。

	岗位

工作

要求
	1、 中共党员，严格遵守单位各项规章制度，尽职尽责，爱岗敬业，廉洁自律、奉公守法、作风正派。

2、 具备网站管理及相关业务知识。

3、 具备文字采写、编辑等相关业务知识。
4、 具备图片制作、视频制作等相关业务知识

5、 具有正常履行职责的身体条件，能够胜任所任岗位职务。


	B岗位

要求
	1、 具备文字采写、编辑图片制作、视频制作等相关业务知识。

2、 具备网站管理及相关业务知识。

3、 严格遵守单位各项规章制度，尽职尽责，爱岗敬业，廉洁自律、奉公守法、作风正派。

4、 根据本人实际情况从事相关业务工作，如因身体原因确不能参与值班、出差任务等工作，由本人提出申请，经所审批同意，可不参加相应工作。
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