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	岗位使命

	协助部长完成职责内工作。

	工作职责与任务

	职责范围
	工作任务

	思想政治
建设
	· 协助部长宣贯党的路线、方针、政策和上级党委、工会、团委指示精神，开展意识形态工作和调查研究；
· 协助部长执行公司党委的各项决定、决议，并督促检查执行情况；
· 协助部长组织开展思想政治工作、党风党纪教育活动；

	组织建设
	· 协助实施组织建设各项工作；
· 负责党员的发展、培训、教育和管理工作；
· 组织开展党员民主评议工作；
· 负责审核党员组织关系转接。

	党务管理
	· 负责草拟公司党委文件、计划、方案、报告、总结、讲话稿、汇报材料、信函等有关材料，组织实施经批准的工作计划和方案；
· 协助实施公司党委重要会议的筹备及会议服务；
· 负责实施公司党委党建工作责任制各项工作；
· 协助开展公司党建工作的交流、调研工作；
· 指导公司本部、权属公司等建立健全基层党组织；
· 组织实施公司党员关系转接、党费收缴、党内统计报表工作；
· 负责实施党代会、党的基层组织换届相关各项工作；
· 督办落实上级党组织、公司党委文件规定和决策部署；
· 协助组织开展党内专项工作和党组织活动；
· 协助实施公司领导班子民主生活会会务工作，指导权属公司召开领导班子民主生活会；
· 协助实施公司党内和群团评先表彰活动，提炼、宣传先进经验和典型人物事迹；
· 协调落实公司党委交办的其他事项。

	干部管理
	· 协助部长开展干部管理相关工作。

	宣传工作
	· 负责起草企业文化建设规划，协助统筹公司企业文化建设推广方案，增强公司凝聚力；
· 协助部长实施宣传工作和信息内容管理；
· 协助部长实施对外宣传活动和对外文化交流工作；
· 组织制定公司精神文明建设工作计划，报批后组织实施。

	制度建设
	· 负责起草公司党建、思想政治、精神文明、信访稳定等规章制度，并组织实施；
· 负责起草公司工会、共青团等规章制度，并组织实施。

	信访、维稳、扶贫、统战工作
	· 协助负责公司信访、维稳、扶贫、统战工作，牵头负责日常工作；
· 组织落实公司信访、维稳工作，接待、处理来信来访，指导权属公司信访维稳工作；
· 协助贯彻落实党的统战方针政策。

	群团工作
	· 制定公司工会工作、共青团工作计划、总结，组织实施经批准的工作计划；
· 指导权属公司建立健全工会组织、开展工会工作；
· 组织或参与实施涉及劳动合同、集体合同、工资集体协商、劳动保护与保障等相关各项工作；
· 组织实施公司扶贫帮困送温暖工作；
· 协助组织实施公司职工之家建设、劳动竞赛和劳模推荐、评选、管理；
· 组织实施公司女职工工作，维护女职工特殊利益。
· 组织实施公司工会经费划拨、上解，会员会费收缴；
· 筹办公司工会会议，督办决策事项，工会文件拟办及管理；
· 督办落实上级团委工作部署；
· 指导权属公司建立健全共青团组织、开展共青团工作；
· 组织实施公司团员教育和管理；
· 筹办公司共青团会议，共青团文件拟办及管理；
· 组织开展文体活动，丰富员工业余文化生活；
· 组织公司工会、共青团统计报表工作。

	内部管理
	· 协助制定本部门年度或阶段性工作计划、工作总结、交流材料等有关文件及本部门的人力资源等相关工作。

	其他工作
	· 完成公司安排的其他重要工作任务。

	任职资格
	· 大学本科及以上学历；
· 思想政治类、哲学类、文科类相关专业；
· 具有累计1年以上企业管理工作经历或3年以上相关岗位工作经历；
· 较强的分析、解决问题能力，思路清晰，考虑问题细致，较强的人际沟通、协调、组织能力以及高度的团队精神；
· 了解党建相关知识，熟悉企业管理、行政管理知识、财务管理知识。


 


