
附件

岗位职责和任职资格

一、会议管理岗（1人）
主要职责：
负责建立和完善公司决策治理相关制度、议事规则，根据公司实际适时梳理决策事项清单，推进公司决策治理工作整体和全面开展，保障党组织在治理结构中发挥作用；

负责公司总部决策会议组织协调、服务保障工作；负责征集、汇总、审核、推送上会议案，统筹安排会议过程组织，做好会议记录、拟写会议纪要，落实会后议案督办统计及会议归档等工作；

负责管理集团“三重一大”决策和运行监管系统，指导集团各级企业推进“三重一大”决策监管全覆盖，督促各级企业实现决策制度、规则、清单、程序、内容和落实情况实时在线监管，保障“三重一大”制度执行规范高效;
负责实施公司年度工作会议、年中工作会议、党建工作会议、及公司领导高层务虚会议等公司一类会议的会议组织协调、服务保障等工作；
负责组织公司总部年度会议计划，分析上年度会议计划召开情况及编制下年度会议计划，做好会议组织过程审核管控。
任职资格：

中共党员，年龄35周岁以下；
硕士研究生及以上学历，企业管理、人力资源管理、汉语言文学、经济或相关专业毕业；
3年以上行政办公、党建、人力、企管等相关工作经历，具有中级职称；
了解国有企业改革、决策治理发展动态，掌握国家相关政策和专业法规，具备丰富的管理专业知识储备；
具有良好的语言和文字表达能力，良好的沟通与组织协调能力，能够适应较强的工作强度。
二、发文管理岗（1人）
主要职责：
负责公司公文核发工作，确保制发的公文合规合法，按要求制发各类电子（纸质）文件；

负责维护公司办公信息系统中“文件中心”“下发列表”等相关栏目，确保重要文件及时下发，做好下发公文维护工作；

负责办公信息系统中公司各类文件模板、关联印章的维护，及时增加、删减公文模板，及时维护电子印章;
负责指导总部部门及子企业做好公文处理工作，做好系统内公文培训交流，提升公司整体公文管理水平。
任职资格：

年龄40周岁以下；
大学本科及以上学历，企业管理、中文、文秘、行政管理等相关专业优先；
熟悉企业管理体系、组织架构、业务流程、规章制度，3年以上办公管理、综合管理等相关工作经验。掌握公文管理流程，熟练掌握Word、Excel等办公软件；
具有较强的抗压能力、沟通协调能力、文字表达能力；
认同公司企业文化，工作认真细致、积极主动，责任心强。



