
国家大剧院管弦乐团 2022 年度行政人员招聘 

 

所在 

科组 

岗位 

名称 

岗位

人数 

岗位 

级别 
岗位职责及工作内容  招聘要求 

演出

运营

组 

乐团

运行

主管 

1 主管 

1、日常人员管理：根据乐团相关规定，就乐团年度参演的约 100场正式演

出及所有其它演出，制订详细的演出出场名单，并同步做好工时核算、考勤

管理、人员轮休、请假审批等相关日常人员管理工作，确保顺畅的乐团运营

和演出实施。 

2、客座演奏家管理：做好乐团客座演奏家的日常维护联络，就具体的演出

项目及借用需求，联络和安排相应的客座演奏家参加演出，并为其工作提供

充足的后勤及服务支持。 

3、巡演后勤工作实施：总体负责乐团巡演期间的各项后勤事务，包括巡演

名单管理、工作日程发布、人员交通分队、食宿行安排、人员证件管理等工

作。 

4、音乐会演出统筹：同演出部、舞台部、场务部、市场部等部门及团内各

业务口保持联络沟通，就乐团每年约 50场正式音乐会演出做好项目统筹工

作，包括对所有音乐会的排期、报批、宣传、售票、日程、排练、谱务、舞

台制作、人员管理等所有与演出有关的要素进行进度监控、质量监测及资源

统筹，以确保演出获得高品质呈现。 

5、室内乐演出策划及实施：负责全年约 12 套曲目正式室内乐音乐会的策

划、实施工作，包括档期、曲目、人员的确定，以及排练组织、宣传配合等

所有相关工作。 

  

1、具有一定的艺术学习经历和

较高的艺术鉴赏能力；了解古

典乐团生态和音乐家基本情

况； 

2、具有管理专业背景及工作经

验；具有较好的沟通协调和项

目管理能力；具有较好的文字

水平；保持着活跃的创意思

维； 

3、具备良好的英语写作能力及

一定英语沟通技巧。 

 



演出

运营

组 

综合

行政

主管 

1 主管 

 

1、负责乐团演奏员及行政人员的招聘规划、宣传、统筹及后续的合同管

理、入职培训、行政考核、人事服务等人力资源工作； 

2、负责乐团日程行政办公事务的优化和支持，包括制订自动化办公解决方

案，优化和规范团内行政流程，管理和维护乐团行政工作日程等； 

3、负责乐团行政文秘工作的统筹，包括月度工作报告、年度工作总结等重

要文稿的汇总和撰写、重要中英文对内对外发文的撰稿及审稿等； 

4、负责乐团子公司部分法人事务、法律事务的梳理和维护，包括对乐团常

用合同模板定期升级和维护等； 

5、负责参与和支持资产管理、工会党团等其它行政工作； 

6、负责参与部分演出统筹、演奏员日常管理等工作。  

1、具有一定的艺术学习经历和

较高的艺术鉴赏能力；了解古

典乐团生态和音乐家基本情

况； 

2、具有管理专业背景及工作经

验；具有较好的沟通协调和项

目管理能力；具有较好的文字

水平；保持着活跃的创意思

维； 

3、具备良好的英语写作能力及

一定英语沟通技巧。 

节目

运营

组 

节目

策划

主管 

1 主管 

 

1、协助各类节目的创意及策划，负责出具正式曲目单、曲目编制等信息，

撰写综述文案等。 

2、负责指挥家、独奏家等主要艺术家的签证、报批、交通、住宿、接待等

联络工作； 

3、负责院内外举行的讲座、沙龙、公开排练等艺术教育活动的策划及具体

实施工作； 

4、负责巡演项目的外联统筹工作，就货运、住宿、交通、预算、日程、报

批、签证等事务同团内外进行全面对接、配合和落实。 

5、参与乐团会员俱乐部组织的筹建研究工作，包括品牌策划及定位、产品

研发与推广、活动策划及组织等。  

6、协助制定并负责实施唱片录制计划。  

7、负责相关工作绩效管理、基金申请等综合管理工作。  

  

1、擅长独立思考，有较强的创

意与策划能力； 

2、具备较强的学习能力及开放

的学习态度； 

3、具备较强的抗压能力，能积

极应对变化及突发事件； 

4、擅长沟通协作。   

5、具备音乐史基本常识，有较

好的综合人文素养；  

6、具备较强的文案写作能力及

良好的英语沟通能力；  

7、掌握沟通技巧，具备团队协

作意识 

 



节目

运营

组 

品牌

宣传

主管 

1 主管 

1、乐季宣传：参与乐季发布会的会议组织、外联协调、社交媒体内容策划

及发布等工作，并承担其它指派的相关工作。  
2、演出项目宣传：就乐季正式演出内容，策划和开展以售票推广和提升形

象为目标的宣传活动，包括媒体及自媒体发稿、公开排练、采访、拍摄、视

觉推广策划及实施等。  
3、日常品牌宣传：策划和开展以提升乐团美誉度为目标的各类日常品牌性

宣传推广活动，包括拍摄、采访、发稿、宣传照及宣传视频拍摄，文创产品

的开发制作等。  
4、重点品牌项目宣传：结合重要纪念年份、特殊事件等策划并实施全方位

品牌推广方案，包括文字及音视频采访、回顾性素材展览、平面及音视频出

版物、文创产品、线上及线下活动等。 
5、社交媒体运维：根据团队的分工，负责相关社交媒体内容的策划、制

作、发布及整体运维，确保乐团在相关社交媒体上的知名度、美誉度持续提

高。 
6、品牌合作：负责拓展各种形式的品牌合作及关系维护，包括门户式音乐

平台专区、付费广告、乐队用品及演出服品牌联合、资源置换等。 
7、乐迷活动策划：策划并实施面向乐迷的线上及线下活动，如公开排练、

沙龙、恳谈会、对话讲座等，维护乐迷沟通渠道等。 
 

1、具备较强的文案写作能力；  
2、具备传媒行业、传媒心理的

基本常识，对新媒体及发展趋

势有敏锐度及新视野；  
3、掌握视觉设计、视频剪辑等

工具的熟练应用  
4、擅长独立思考，有较强的创

意与策划能力；  
5、具备较强的学习能力及开放

的学习态度；具备较强的抗压

能力，能积极应对变化及突发

事件；  
6、擅长沟通协作 

 


