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彩票店日常维护管理项目组织机构与

人员管理
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第一节 组织机构及人员配备

一、人员配备基本原理

（一）职务要求明确原理：

是指对主管职务及相应人员的需求越是明确，培训和评

价主管人员的方法越是完善，主管人员工作的质量也就越有

保证。

（二）责权利一致原理：

是指组织越是要尽快地保证目标的实现，就越是要主管

人员的责权利一致。

（三）公开竞争原理：

是指组织越是想要提高管理水平，就越是要在主管职务

的接班人之间鼓励公开竞争。

（四）用人之长原理：

是指主管人员越是处在最能发挥其才能的职位上，就越

能使组织得到最大的收益。

（五）不断培养原理：

是指任何一个组织越是想要使其主管人员能胜任其所

承担的职务，就越是需要他们去不断地接受培训和进行自我

培养。

二、人员配备的原则

（一）因事择人的原则
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人员的选择要以职位的空缺和实际工作的需要为出发

点，以职位对人的要求为标准，选拔、录用各类人员。要使

工作卓有成效地完成，就要使选择的人员具备相应的知识和

能力。

（二）量才使用的原则

不同的人也具有不同的能力和素质，能够从事不同的工

作。从人的角度来考虑，只有根据人的能力特点来安排工作，

才能使人的潜能得到最充分地发挥，使人的工作热情得到最

大限度地释放。

（三）人事动态平衡的原则

任何组织都是在不断变化的环境中发展的，工作中的人

的能力和知识也是在不断提高和丰富的。同时，组织对其成

员的素质的认识也是不断完善的。因此，人与事的配合需要

进行不断的调整，使能力强的人有机会从事更高层次的工作，

能力一般的人从事其力所能及的工作，使组织中的每一个人

都能得到最合理地使用，实现人与工作的动态平衡。

（四）程序化、规范化原则

员工的选拔和录用必须遵循一定的标准和程序。科学合

理地确定员工的选拔标准和聘任程序，是组织聘任优秀人才

的重要保证。只有按照规定的程序和标准办事，才能选聘到

真正愿为组织的发展作出贡献的人才。

三、组织构架图

组织机构设置：
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设有 XX 彩票店管理负责人以及销售部、营销宣传部、

业务培训部、技术保障部、店面运营部、库房、运输部、办

公室八个部门，涵盖 XX彩票店运营涉及的所有工作内容。

四、人员分配及资料表

我单位将安排 XX 名工作人员对 XX 彩票店日常维护管

理，其中包括 XX 彩票店管理负责人、销售人员、营销宣传

人员、技术保障人员、培训人员、运营人员、库房管理人员、

运输人员等，其具体人员名单如下：

（一）项目人员基本情况表

序号 姓名 性别 岗位 学历 职称 经验 备注
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2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

（二）管理人员汇总表

关键岗位 人数

XX彩票店管理负责

人

销售部

营销宣传部

技术保障部

业务培训部

店面运营部

库房管理人员

运输人员

办公室人员
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（三）拟派项目负责人履历表

1.一般情况

姓名 年龄 学历

毕业学校 专业 职务

职称 拟任何职务 参加工作时间

2.个人简历

时间 专业工作经历

3.近三年从事相关工作经历及业绩：

序号 项目名称 该项目中任何职

1

2

3

4

5

附注：后附学历证书、职称证书、身份证等复印件加盖

公章。本表可在不改变格式的情况下根据具体需要自行增减。

（四）其他项目管理人员履历表

姓名 性别 年龄

职务 职称 学历
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参加工作时间 从事管理工作年限

服务期和已完成项目情况

合作单

位

项目名

称

项目

规模

开始、完成

日期

是否在服

务期

项目

质量

（附相关人员证书、证件及其他相关证明文件照片或相

关复印件等）

（五）人员岗位分配表

部门 岗位
姓

名
证书号 到岗情况 履职情况

XX彩票店管理负

责人

销售人员

服

务

单

位 营销宣传人员
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技术保障人员

业务培训人员

店面运营人员

库房管理人员

运输人员

办公室人员

监督

机构

处理

意见
监督抽查人员签字：年月日

注：

1.监督抽查人员每次现场监督抽查时，对 XX 彩票店日

常维护管理项目部关键岗位人员任命文件的符合性及到岗

履职情况进行抽查记录。

2.项目部关键岗位人员应注明所从事的具体专业工作

岗位名称。

3.对人员配备不达标、擅自变更、不到岗或不按规定履

职的签发限期整改通知书，并在处理意见栏目中说明。

（六）项目人员资质证书

执业或职业资格证明 备注职

务

姓

名
职称

证书名称 证书编号 专业
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第二节 人员岗位职责

一、彩票店管理负责人工作职责

（一）主要职责

1.管理负责人是由各 XX 彩票中心根据彩票店具体要求

聘用，并经 XX彩票中心授权，在规定范围内对 XX彩票店进

行直接服务管理的专职人员。
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2.管理负责人的职责是对规定区域所开展服务管理的

XX 彩票店，依据《彩票管理条例》和 XX 彩票中心的相关规

定、指令，安排销售管理、营销宣传、技术服务、业务培训

等工作，以及进行适时的上情下达、信息反馈、向主管部门

汇报情况等事宜。服从并做好 XX 彩票中心布置的其他有关

销售店铺的保障性业务工作。

管理负责人不得直接参与 XX彩票的销售工作。

3.管理负责人要有强烈的敬业精神，责任心强，遵纪守

法，工作勤奋，身体素质好，能确保按规定常年巡回检查和

服务于管辖区的各销售店铺。

4.管理负责人必须服从 XX彩票中心的领导和业务指导，

按照 XX 彩票中心的管理规定对所辖彩票店内的销售店铺进

行安排各项服务管理、业务协调和在允许范围的销售终端设

备维护等工作。

5.管理负责人应了解有关彩票销售政策，收集有关销售

信息，密切关注市场变化，及时反馈市场动态，努力钻研各

项业务，积极参加业务培训，提高业务工作能力，熟悉各类

工作要求，不断提高服务、管理、协调、营销宣传和维修养

护等工作水平。

6.管理负责人应大力宣传发行 XX 彩票的目的、意义，

宣传彩票公益金使用的方向，认真、准确地解答彩民的相关

咨询。同时做到不利于 XX彩票发行的话不说，不利于 XX彩

票发行的事不做，正确引导彩民的投注行为，规范销售员的

销售行为，要杜绝内部恶性竞争，防止局部市场混乱现象，
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严禁泄露 XX彩票的有关机密。

以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。

如要下载或阅读全文，请访问：

https://d.book118.com/066131023100010123

https://d.book118.com/066131023100010123

