各职位分工授权具体划分

	职务
	权责

	经理
	1. 直接对中心负责

2. 负责组织制定实体的发展战略﹑发展规划,并代表实体向上汇报工作

3. 建立﹑维护实体管理系统,做出实体各类重大事情决策

4. 代表本实体对外开展工作

5. 负责组织﹑制定﹑健全实体各项制度

6. 侧重负责协调，监督实体市场部，宣传部，总务部工作

	    副经理
	1. 直接对经理负责;当经理不能履行其职责时,代行经理职责

2. 协调﹑监督实体内部各项具体工作的落实

3. 学习、协助经理指导、监督、协调和管理、制定修改各项制度
4. 侧重负责协调，监督实体人事部，财务部工作
5. 牵头监督好员工培训事项

6. 对实体内部建设完善提出意见并监督落实

	财务主管
	1. 管理、监督并执行报亭财务工作

2. 负责与中心财务部的沟通交流及信息传达与落实工作

3. 负责指导、管理、监督财务部下的各种工作，协助会计做好每个月的日清月结工作，改善会计及出纳工作质量和工作效率。

4. 做好书报亭例会的财务总结工作等会议工作，与中心财务部保持工作联系，相关财务信息，加强与中心负责书报亭的会计沟通。。

5. 协助副经理做好下月财务预算工作。

6. 根据书报亭具体业务及中心财务部的要求制定修改书报亭财务制度及实施方法。

7. 根据实际情况，不定期给员工进行财务工作的培训

	市场主管
	1. 具体业务的实施与开展新业务，管理各个商家主管

2. 联络（报刊杂志等）供应商，确保供应的连续和充足

3. 在供给方面进行市场调查材料采购，仓储管理

4. 检查物品的质量；分析产品的需求情况

5. 进行对外宣传，挖掘市场潜力；

塑造品牌，执行营销策略 

	人事主管
	1. 负责人事工作方面的统筹，监督，协调工作

2. 负责与中心人力资源部的沟通交流及信息传达与落实工作

3. 协助经理、副经理进行实体相关人事制度建设

4. 在经理、副经理的领导下开展实体的人事工作；向经理副经理提供月度、季度人事管理工作的初步计划和意见

5. 负责安排人员做好本部员工档案的收集、记录、存档和保管工作

6. 做好本部人力资源状况的统计、分析、预测、调整、查询和人才库建立（包括现任和后备人才）、更新等工作 

7. 负责规划及执行本部员工培训工作和配合中心统一培训工作

8. 合理安排员工工作岗位和值班工作；负责监督员工规范执行制度

9. 负责单位内部全体员工绩效考核的开展

10. 负责监督落实部门所有员工薪酬及福利金、奖金等的正确发放

11. 协助经理做好部门活动的策划、统筹、人员调度工作

12. 负责员工团队建设，增强员工的归属感，吸引和培养人才

	总务主管
	1. 负责总务工作方面的统筹，监督，协调工作

2. 作为实体行政人员，负责实体与中心行政部的沟通交流及信息传达与落实工作

3. 负责报亭日常卫生、安全、物品摆放、报亭内部以及相关摊位的布置。

4负责宣传客服方面的统筹，监督，协调工作

5负责实体与中心公共关系部的沟通交流及信息传达与落实工作


