
第1章 企业策划部组织结构及岗位设置
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	企业策划部





	策划调研人员
	
	市场专员
	
	平面文案人员1人


第二章   企业策划部部门职能
部门职能：
企业策划部主要负责公司项目策划、项目宣传推广策划、项目招商策划，包括项目招商、加盟、引进等策划和广告宣传。营销活动策划符合公司整体形象要求，并达到预期效果；完成项目前期策划等工作；积极做好项目实施前市场区域调研及销售前市场区域调研，为项目的持续发展提供有力的依据。
业务职能：
1、 对公司的经营环境（行业发展趋势、竞争对手、市场）进行研究，组织实施市场调查，收集市场信息并进行分析整理。对项目区域市场进行调研和分析。
2、 组织实施项目前期调研、为公司项目开发定位提供可行性论证分析。
3、 公司整体形象的策划与营销方案的制定并具体组织实施，对营销活动的结果进行总结分析。
4、依据项目的市场定位，参与项目营销总体计划、策划，并指导监督。
5、负责项目前期策划，以及项目招商引进工作。
6、 与社会各媒体衔接，负责公司的宣传推广。
7、对项目策划方案的实施效果进行跟踪研究，以便及时修正方案，改进工作。
8、熟悉、了解、分析国家及项目所在省份有关项目方面的政策和市场行情。
9、加强与其他部门之间的沟通与合作，协助工作顺利完成。
10、对项目所在地的主要媒体进行调研，为确定广告推广策略提供决策支持，并协调好与各媒体间的关系，保证公司经营活动正常进行，杜绝媒体负面报道。
11、负责公司本部门员工的培训、考核、奖惩等管理工作。
第三章  部门岗位职责描述
	职位名称
	企业策划部经理
	所属部门
	企业策划部

	直接上级
	公司总经理
	直接下级
	策划副经理

	职责概要
	全面负责本部门的日常管理工作，包括项目策划、项目招商、加盟、引进等宣传。

	岗位职责
	1．根据公司制度要求，制定本部门各项管理制度和岗位职责并贯彻实施

	
	2．负责组织制订公司全年工作计划，并分解落实完成

	
	3．负责主持项目策划、平面制作、宣传推广、媒体选用等工作

	
	4．负责公司项目策划和品牌建设

	
	5．负责各类宣传推广费用的计划，执行并及时呈报

	
	6．负责对下属员工进行业务指导、培训和考核工作

	
	7. 负责各类项目招商审核、引进、加盟与策划，并组织落实完成

	
	8. 依据项目的市场定位，参与项目营销总体计划、并指导监督

	
	9. 对项目营销策划方案的实施效果进行跟踪研究，以便及时修正方案，改进工作

	
	10. 完成领导临时交办的其他工作

	相关说明
	


	职位名称
	策划调研人员
	所属部门
	企业策划部

	直接上级
	策划副经理
	直接下级
	

	职责概要
	在策划副经理的领导下，主要负责市场调研分析、制定市场调研计划，统筹市场调研的各项工作安排，分析调查报告，信息的整理，数据的统计分析，并将调研及数据分析报告为本部门各主管提供信息支持。


	职位名称
	策划部副经理
	所属部门
	企业策划部

	直接上级
	策划营销部经理
	直接下级
	策划调研人员、市场专员、平面文案

	职责概要
	在营销策划部经理的领导下，主要负责企业总体策划、项目宣传推广策划、各项目招商策划、等工作的具体实施，策划方案和相关资料、稿件的撰写。

	岗位职责
	1．熟悉、了解、分析项目所在省份有关项目方面的政策和市场行情。

	
	2．根据项目年度整体计划，协助策划主管完成项目策划

	
	3．负责项目相关资讯的收集和整理

	
	4．负责与项目同类型项目的分析

	
	5．组织制定项目宣传推广计划及项目宣传推广的执行

	
	6．组织制定公司整体形象策划、公司宣传推广策划、项目招商策划，并有效的执行

	
	7. 协助组织实施市场调研，进行需求分析

	
	8. 根据项目的定位及其基本情况，有针对性地组织项目市场调研，拟写市场分析报告，为项目策划实施提供支持

	
	9. 调查掌握项目总体计划、项目策划方案的执行情况，及时提出修正意见

	
	10. 对主要行业媒体、项目所在地的主要媒体进行调研，为确定广告推广策略提供决策支持

	
	11. 完成领导临时交办的其他工作

	相关说明
	


	职位名称
	平面文案
	所属部门
	企业策划部

	直接上级
	策划副经理
	直接下级
	

	职责概要
	在策划副经理的领导下，具体负责公司各类设计，宣传，活动方案，策划方案和相关资料、稿件的撰写，并对项目提出一定改进建议。

	岗位职责
	1．负责公司宣传、广告、促销等各类计划、活动方案和文案的撰写

	
	2．独立撰写各类稿件（新闻稿、综述稿、评论稿、专访稿、软文等）、总结报告、及其他文字部分创作

	
	3．收集行业信息，并及时对项目提出改进建议

	
	4．协助制定项目策划方案，并撰写项目策划报告

	
	5. 负责部门文件的归档及管理工作

	
	6. 完成领导临时交办的其他工作


	职位名称
	市场专员
	所属部门
	企业策划部

	直接上级
	策划副经理
	直接下级
	

	职责概要
	在策划副经理的领导下，进行招商加盟工作，积极挖掘客户，并向客户进行推介，帅选客户进行招商接洽，负责加盟业务的前期咨询

	岗位职责
	1、组织进行市场趋势及行业状况调研

	
	2、组织对企业内部产品调研（包括贸易产品）  

	
	3、组织对消费者及用户调研 

	
	4、收集竞争厂家的产品及市场情报、行业政策及信息

	
	5、完成领导临时交办的其他工作


1

