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目录
一、企业领导干部岗位规范
（一）企业厂（公司）级领导干部岗位规范
厂长（经理）岗位规范
党委书记岗位规范
总工程师岗位规范
总会计师岗位规范
总经济师岗位规范
纪委书记岗位规范
工会主席岗位规范
通用部分：厂级领导干部政治素质
（二）企业中层领导干部岗位规范
1.生产管理系统
生产处处长岗位规范
矿山处处长岗位规范
动力能源处处长岗位规范
设备处处长岗位规范
安全环保处处长岗位规范
2.经营管理系统
计划处处长岗位规范
企业管理处处长岗位规范
财务处处长岗位规范
供应处处长岗位规范
销售处处长岗位规范
运输处处长岗位规范
3.科技管理系统
技术处处长岗位规范
计量控制处处长岗位规范
质量管理处处长岗位规范
质量检验处处长岗位规范
4.基建管理系统
基建处处长岗位规范
5.行政管理系统
厂长（经理）办公室主任岗位规范
人事（干部）处处长岗位规范
劳动工资处处长岗位规范
教育培训处处长岗位规范
监察处处长岗位规范
审计处处长岗位规范
档案处处长岗位规范
行政福利处处长岗位规范
卫生处处长岗位规范
6.车间管理系统
车间主任岗位规范
通用部分：企业中层行政领导干部政治素质
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7.党务管理系统
党委办公室主任岗位规范
组织部长岗位规范
宣传部长岗位规范
团委书记岗位规范
通用部分：企业中层党务领导干部政治素质
二、企业领导干部岗位培训指导性教学计划
（一）企业厂（公司）级领导干部岗位培训指导性教学计划
党委书记岗位培训指导性教学计划
厂长（经理）岗位培训指导性教学计划
总工程师岗位培训指导性教学计划
总会计师岗位培训指导性教学计划
总经济师岗位培训指导性教学计划
纪委书记岗位培训指导性教学计划
工会主席岗位培训指导性教学计划
（二）企业中层领导干部岗位培训指导性教学计划
1.生产管理系统
生产处处长岗位培训指导性教学计划
矿山处处长岗位培训指导性教学计划
动力能源处处长岗位培训指导性教学计划
设备处处长岗位培训指导性教学计划
安全环保处处长岗位培训指导性教学计划
2.经营管理系统
计划处处长岗位培训指导性教学计划
企业管理处处长岗位培训指导性教学计划
财务处处长岗位培训指导性教学计划
供应处处长岗位培训指导性教学计划
销售处处长岗位培训指导性教学计划
运输处处长岗位培训指导性教学计划
3.科技管理系统
技术处处长岗位培训指导性教学计划
计量控制处处长岗位培训指导性教学计划
质量管理处处长岗位培训指导性教学计划
质量检验处处长岗位培训指导性教学计划
4.基建管理系统
基建处处长岗位培训指导性教学计划
5.行政管理系统
厂长（经理）办公室主任岗位培训指导性教学计划
人事（干部）处处长岗位培训指导性教学计划
劳动工资处处长岗位培训指导性教学计划
教育培训处处长岗位培训指导性教学计划
监察处处长岗位培训指导性教学计划
审计处处长岗位培训指导性教学计划
档案处处长岗位培训指导性教学计划
行政福利处处长岗位培训指导性教学计划
卫生处处长岗位培训指导性教学计划
6.车间管理系统
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车间主任岗位培训指导性教学计划
7.党务管理系统
党委办公室主任岗位培训指导性教学计划
组织部长岗位培训指导性教学计划
宣传部长岗位培训指导性教学计划
团委书记岗位培训指导性教学计划
通用部分：培训形式与教学方法、考核与结业
三、企业中层领导干部岗位培训参考性教学大纲
（一）公共课大纲
《社会主义经济理论与经济政策》参考性教学大纲
《工业经济法》参考性教学大纲
《现代领导科学》参考性教学大纲
《企业管理概论》参考性教学大纲
《现代企业管理方法》参考性教学大纲
行政干部岗位培训《计算机基础知识及应用》
参考性教学大纲
党政干部岗位培训《计算机基础知识及应用》
参考性教学大纲
（二）专业课大纲
《工业企业生产管理》参考性教学大纲
《有色金属矿山管理》参考性教学大纲
《矿山安全与环保》参考性教学大纲
《矿山技术改造》参考性教学大纲
《企业动力管理》参考性教学大纲
《企业能源管理》参考性教学大纲
《设备管理工程学》参考性教学大纲
《安全管理》参考性教学大纲
《环境管理》参考性教学大纲
《全面计划管理》参考性教学大纲
《工业统计学》参考性教学大纲
《企业诊断》参考性教学大纲
《工业企业财务管理》参考性教学大纲
《管理会计》参考性教学大纲
《财政、税收、信用》参考性教学大纲
《现代企业物资管理》参考性教学大纲
《仓储管理》参考性教学大纲
《现代市场学》参考性教学大纲
《企业运输管理》参考性教学大纲
《运输经济核算》参考性教学大纲
《运输安全》参考性教学大纲
《工业企业技术管理》参考性教学大纲
《技术经济学》参考性教学大纲
《计量管理》参考性教学大纲
《自动化仪表》参考性教学大纲
《全面质量管理》参考性教学大纲
《数理统计》参考性教学大纲
《企业基本建设管理》参考性教学大纲
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《基本建设财务》参考性教学大纲
《现代行政管理》参考性教学大纲
《文书档案学》参考性教学大纲
《公共关系学》参考性教学大纲
《人事心理学》参考性教学大纲
《人事管理学》参考性教学大纲
《人才学》参考性教学大纲
《工业企业劳动工资管理》参考性教学大纲
《劳动经济学概论》参考性教学大纲
《职工教育管理学》参考性教学大纲
《职工教育学》参考性教学大纲
《职工教育心理学》参考性教学大纲
《行政监察概论》参考性教学大纲
《行政法与行政诉讼法》参考性教学大纲
《经济犯罪的定罪与量刑》参考性教学大纲
《审计学》参考性教学大纲
《档案学概论》参考性教学大纲
《档案管理学》参考性教学大纲
《档案保护与复制技术》参考性教学大纲
《食品营养与卫生》参考性教学大纲
《医院管理》参考性教学大纲
《劳动卫生学》参考性教学大纲
《车间管理》参考性教学大纲
《管理心理学》参考性教学大纲
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