
《出版印刷发行行业岗位规范和培训要求》

图书基本信息

书名：《出版印刷发行行业岗位规范和培训要求》

13位ISBN编号：9787010021683

10位ISBN编号：7010021686

出版时间：1997-8

出版社：人民出版社

作者：新闻出版署岗位规范编写委员会编写

页数：379

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介以及在线试读，请支持正版图书。

更多资源请访问：www.tushu111.com

Page 1



《出版印刷发行行业岗位规范和培训要求》

内容概要

《出版印刷发行行业岗位规范和培训要求》内容简介：1987年国务院批转了《国家教育委员会关于改
革和发展成人教育的决定》，明确指出“把开展岗位培训作为成人教育的重点”。国家教委、劳动部
、人事部、国家体改委、全国总工会联合颁发了《关于开展岗位培训若干问题的意见》。为提高新闻
出版队伍的素质，把新闻出版系统的岗位培训工作开展起来，新闻出版署组织人民出版社、中国印刷
公司、新华书店总店用了3年多时间编写制定了这本《出版、印刷、发行行业岗位规范和培训要求》
（以下简称《规范》），作为新闻出版行业开展岗位培训和各级组织、人事、教育部门培养、考核、
选拔和使用干部的指导性依据。
《规范》以人民出版社、中国印刷公司、新华书店总店的岗位为基础，同时又考虑到全国各地的情况
，选择了出版、印刷、发行行业具有普遍性的72个主要岗位。这些岗位绝大部分带有新闻出版行业特
点，个别党、政岗位（如党委书记、工会主席等）虽然各行业均有，但本《规范》制定中强调了其在
新闻出版行业的特殊要求。在《规范》的编写过程中，我们按照中共中央、国务院颁发的《中国教育
改革和发展纲要》及中共中央办公厅、国务院办公厅转发的新闻出版署党组《关于进一步加强和改进
出版工作的报告》的精神，结合出版、印刷、发行各岗位的实际情况，对72个岗位的主要岗位职责、
基本任职条件、岗位培训要求提出了明确的标准。为完成新闻出版行业从以总量增长为主要特征到以
优质高效为主要特征的阶段性转移；为完成新闻出版署、中共中央宣传部、国家教育委员会、人事部
颁发的《关于在出版行业开展岗位培训实施持证上岗制度的规定》，用三年或更长一些时间将出版社
社长、总编辑、编辑室主任、期刊主编、书刊定点印刷企业厂长、新华书店省、地（市）、县店经理
等重点岗位的干部按照岗位规范和培训要求培训一遍，并在上述岗位实施持证上岗制度。用5年或更
长一些时间将出版行业其他主要岗位在职人员轮训一遍，逐步做到在72个岗位全部实施持证上岗制度
。《规范》的制定为完成这一系统工程奠定了基础。
在《规范》制定过程中，得到了新闻出版署党组的支持和领导，宋木文、于友先两位署长给予了很大
的关注；同时还得到了新闻出版界一批专家的大力支持和热情帮助。卢玉忆同志曾亲自领导这项工作
，即使在她从署领导岗位上退下来以后仍很关心；桂晓风同志亲自审阅和签发了本《规范》。人民出
版社薛德震、张惠卿、吴道弘；中国印刷公司武文祥；新华书店总店汪轶千、邓耘；高等教育出版社
于国华、卫生出版社郭有声、辽宁教育出版社孟凌军等同志以及新闻出版署张伯海、杨牧之、蔡歧青
、蔡建光、高永清、吴克明、吴江江、宋灵恩等同志都给予了具体的指导。在《规范》的最后定稿和
《出版印刷发行行业岗位规范和培训要求》出版期间，署人教司李敉力同志给予了直接领导和支持。
在此一并致以衷心的感谢。
由于新闻出版行业岗位繁多，各地各单位情况又不尽相同，《规范》很难将全部岗位包容进去，各地
可参照本《规范》拾遗补缺。恳切希望大家在实行的过程中将遇到的问题告诉我们，以便不断修改和
完善。
由于出版、印刷、发行三部分分头编写，三部分在体例上亦还留有一定差别。因编者水平有限，《规
范》中难免存在错误和不足之处，恳请大家批评指正。
新闻出版署岗位规范编写委员会
1996年1月
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作者简介

张绪昌，男，汉族，1938年12月17日生，河北武清人。现为北京物资学院流通经济研究所所长、教授
，《中国流通经济》杂志主编，中国物资流通学会理事。先后出版和发表了《现代经济计量管理概论
》、《中国社会主义物资经济管理》等专著和论文若干篇，主持了“社会经济运行总过程中流通功能
的动态分析与定量研究”部级科研项目的研究工作。
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书籍目录

序 桂晓风
前言 新闻出版署岗位规范编写委员会
关于印发《关于在出版行业开展岗位培训实施持证上岗制度的规定》的通知
关于印发出版社社长等72个岗位岗位规范和培训要求的通知

第一部分

出版社社长岗位规范
出版社副社长岗位规范
出版社社长（副社长）岗位培训要求
出版社总编辑岗位规范
出版社副总编辑岗位规范
出版社总编辑（副总编辑）岗位培训要求
出版社图书编辑室主任（副主任）岗位规范
出版社美术编辑室主任（副主任）岗位规范
出版社编辑室主任（副主任）岗位培训要求
期刊主编（副主编）岗位规范
期刊主编（副主编）岗位培训要求
书刊印刷企业厂长（副厂长）岗位规范
书刊印刷企业厂长（副厂长）岗位培训要求
省（自治区、直辖市）新华书店经理（副经理）岗位规范
地区（市）新华书店经理（副经理）岗位规范
县新华书店经理（副经理）岗位规范
新华书店经理（副经理）岗位培训要求

第二部分

出版社总编辑办公室主任（副主任）岗位规范
出版社期刊编辑部（室）主任（副主任）岗位规范
出版社图书编辑室编审岗位规范
出版社图书编辑室副编审岗位规范
出版社图书编辑室编辑岗位规范
出版社图书编辑室助理编辑岗位规范
出版社编辑人员岗位培训要求
出版社图书资料室主任（副主任）岗位规范
出版社图书资料室主任（副主任）岗位培训要求
出版社出版部主任（副主任）岗位规范
出版社出版部主任（副主任）岗位培训要求
出版社出版（印刷）科科长岗位规范
出版社技术副编审岗位规范
出版社技术编辑岗位规范
出版社助理技术编辑岗位规范
出版社技术设计员岗位规范
出版社出版专业人员岗位培训要求
出版社校对科科长岗位规范
出版社技术副编审（校对）岗位规范
出版社一级校对岗位规范
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出版社二级校对岗位规范
出版社三级校对岗位规范
出版社校对专业人员岗位培训要求
出版社发行部主任（副主任）岗位规范
出版社发行部主任（副主任）岗位培训要求
出版社发行科科长岗位规范
出版社储运科科长岗位规范
出版社发行专业人员岗位培训要求
出版社社长办公室主任（副主任）岗位规范
出版社社长办公室主任（副主任）岗位培训要求
出版社人事处处长（副处长）岗位规范
出版社人事处处长（副处长）岗位培训要求
出版社财务室主任（副主任）岗位规范
出版社财务室主任（副主任）岗位培训要求
出版社审计室主任（副主任）岗位规范
出版社审计室主任（副主任）岗位培训要求
出版社行政处处长（副处长）岗位规范
出版社行政处处长（副处长）岗位培训要求
出版社党委书记（副书记）岗位规范
出版社党委书记（副书记）岗位培训要求
出版社纪委书记（副书记）岗位规范
出版社纪委书记（副书记）岗位培训要求
出版社工会主席（副主席）岗位规范
出版社工会主席（副主席）岗位培训要求
书刊印刷企业厂部办公室主任（副住任）岗位规范
书刊印刷企业厂部办公室主任（副主任）岗位培训要求
书刊印刷企业人事劳资科科长（副科长）岗位规范
书刊印刷企业人事劳资科科长（副科长）岗位培训要求
书刊印刷企业计财科科长（副科长）岗位规范
书刊印刷企业计财科科长（副科长）岗位培训要求
书刊印刷企业审计科科长（副科长）岗位规范
书刊印刷企业审计科科长（副科长）岗位培训要求
书刊印刷企业技术质量科科长（副科长）岗位规范
书刊印刷企业技术质量科科长（副科长）岗位培训要求
书刊印刷企业生产经营科科长（副科长）岗位规范
书刊印刷企业生产经营科科长（副科长）岗位培训要求
书刊印刷企业物资科科长（副科长）岗位规范
书刊印刷企业物资科科长（副科长）岗位培训要求
书刊印刷企业车间主任（副主任）岗位规范
书刊印刷企业车间主任（副主任）岗位培训要求
书刊印刷企业党委书记（副书记）岗位规范
书刊印刷企业党委书记（副书记）岗位培训要求
书刊印刷企业工会主席（副主席）岗位规范
书刊印刷企业工会主席（副主席）岗位培训要求
新华书店门市部主任（副主任）岗位规范
新华书店发行科科长（副科长）岗位规范
新华书店进货业务人员岗位规范
新华书店音像发行科科长（副科长）岗位规范
新华书店音像进货业务人员岗位规范
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新华书店门市部主任（副主任）、发行科科长（副科长）、 进货业务人员岗位培训要求
新华书店储运公司经理（副经理）岗位规范
新华书店储运公司经理（副经理）岗位培训要求
新华书店包装科科长（副科长）岗位规范
新华书店包装科科长（副科长）岗位培训要求
新华书店运输科科长（副科长）岗位规范
新华书店运输科科长（副科长）岗位培训要求
新华书店栈务科科长（副科长）岗位规范
新华书店栈务科科长（副科长）岗位培训要求
新华书店计算机室主任（副主任）岗位规范
新华书店计算机室主任（副主任）岗位培训要求
《中国图书商报》编辑部主任（副主任）岗位规范
《中国图书商报》编辑部主任（副主任）岗位培训要求
新华书店总会计师岗位规范
新华书店财务科科长（副科长）岗位规范
新华书店结算科科长（副科长）岗位规范
新华书店总会计师和财务、结算科科长（副科长）岗位培训要求
新华书店审计科科长（副科长）岗位规范
新华书店审计科科长（副科长）岗位培训要求
新华书店人事科科长（副科长）岗位规范
新华书店人事科科长（副科长）岗位培训要求
新华书店劳动工资科科长（副科长）岗位规范
新华书店劳动工资科科长（副科长）岗位培训要求
新华书店保卫科科长（副科长）岗位规范
新华书店保卫科科长（副科长）岗位培训要求
新华书店教育科科长（副科长）岗位规范
新华书店教育科科长（副科长）岗位培训要求
新华书店总务科科长（副科长）岗位规范
新华书店总务科科长（副科长）岗位培训要求
新华书店党委（支部）书记（副书记）岗位规范
新华书店党委（支部）书记（副书记）岗位培训要求
新华书店工会主席（副主席）岗位规范
新华书店工会主席（副主席）岗位培训要求
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精彩短评

1、本数适合新华书店系统的,或出版社编辑等
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