附件1：

党办文秘岗岗位职责及任职条件

一、招聘岗位：党办文秘岗
二、岗位职责：

    1.负责落实重大问题请示报告制度，推进贯彻落实上级党组织重大决策部署和重点工作安排；

2.负责公司“三重一大”决策制度体系建设，并负责组织实施，负责组织公司党委会、董常会等决策性会议，负责重大决策事项督办；

3.牵头落实“第一议题”制度，建立贯彻落实情况台账，并组织落实；

4.负责公司领导年度调研、基层联系点等联系基层制度的制定和组织落实；
5.负责统筹推进公司党内制度体系建设，对公司党内制度和规范性文件进行前置审核；

6.负责健全公司党风廉政体系建设、贯彻落实中央八项规定及其实施细则精神的制度和工作机制，研究制定工作举措，部署推进专项任务，开展督促检查和考核评价；

7.负责起草公司报送上级单位的综合性重要文稿；负责起草公司重要会议文稿、领导讲话稿；

8.负责起草公司主要领导参加重要会议、开展对外交流、调研指导工作等方面的文稿；

9.负责开展公司改革、创新、发展和党的建设等方面的课题研究。

三、任职资格：

1.教育背景：985、211院校全日制本科及以上学历，中文、汉语言文学、新闻学、管理学等相关专业。
2.工作经验：具有3年以上相关工作经验。

3.政治面貌：中共党员。
4.其他要求：具有较强的文字表达能力、联络沟通能力和组织协调能力,能够熟练掌握和运用各类办公软件。
