网站编辑岗位职责
	岗位名称
	网站编辑
	所属部门
	

	直接上级
	
	直接下级
	

	岗位职级
	
	分析日期
	

	岗位概述：网站编辑负责落实、执行部门既定网站编辑、策划等工作，在网站编辑方面做好单位其他部门业务的配合工作，并对所承担的工作负责。

	岗位职责与任务

	1、负责公司网站稿件的新闻编辑、组稿、审稿及上传工作，保证公司新闻准时、准确无误地发布。
2、每日编辑网站原创以及伪原创内容共10篇以上。
3、负责公司网络宣传的博客营销和商铺营销，每天更新博客、商铺。
4、参与策划网站整体规划和栏目的设置，按照计划和规划编辑自己任务内的栏目、文章、图片。
5、对相关领域做到全面的了解，并能原创关于此类题材的文章，制作长期知识库。
6、及时对发表的文章、图片点评，实施审核、实施修改、删除等编辑工作。
7、负责栏目的推广、营运及流量的提升。
8、协助部门领导完成内容建设及信息运行工作。

	注意事项

	

	岗位工作权限与责任

	权限： 

1. 对其网站策略建议及操作权；
2. 对其岗位职责修行建议权；
	责任： 

1、 负责所有公司网站的维护、运营； 

2、 负责公司品牌建设影响力； 

3、 完成网站数据收集、汇总及分析，制定相应编辑策略。


