附件1
综合办公室副主任
岗位说明书
	一、岗位信息

	部门名称
	综合办公室
	二级机构
	

	岗位名称
	[bookmark: _GoBack]综合办公室副主任
	岗位序列
	管理序列

	二、岗位职责

	序号
	职能模块
	主要职责

	1
	文秘管理
	协助部门负责人起草、修订集团章程；
协助部门负责人起草集团董事会、党委、总经理办公会的相关文件、工作计划、工作总结、工作报告等；
协助部门负责人以董事会、党委、总经理办公会的名义，审核、呈批、印发通知等文件资料，并做好文件归档。

	2
	会务管理
	协助部门负责人办理公司董事会、党委会、总经理办公会及总经理专题工作会的会务管理与服务工作；
协助做好董事会、党委会、总经理办公会会议准备工作(包括议题收集与审核、会议通知等)，撰写会议记录纪要、决议，并上报、下发、存档。
协助部门负责人督办办公会议议定事项的落实，组织安排公司其他重要会议，并对会议决议事项执行情况进行监督落实。

	3
	综合行政管理
	协助管理集团工商营业执照的变更登记、年检及证书的保管、使用和管理；
协助管理总部办公用品及其他固定资产的计划、购置、登记、保管、发放工作；
协助管理集团总部办公区域相关行政办公资源的调配及维护工作；
协助管理集团行政外包或承包机构；
协助管理对外公共关系工作和重大公关活动的协调；
协助部门负责人做好内外协调与联络、接待事项；
协助集团总部保密管理工作。

	4
	安全环保管理
	协助部门负责人贯彻执行国家安全生产法律法规、政策方针，建立健全集团安全环保管理体系；
协助部门负责人建立集团安全环保管理制度，并组织执行；
协助部门负责人编制集团安全环保应急处置预案，并组织演练；
协助部门负责人监督、指导下属企业建立安全环保制度和相应处置方案；
协助部门负责人组织日常安全环保检查，督导下属企业开展安全环保危险源辨识和评价；
协助部门负责人组织集团安全环保事件的应急救援和调查处理等工作。

	5
	部门管理
	协助部门负责人抓好内部制度体系建设、工作计划管理、部门员工考核、预算编制，资产管理、综合事务管理。

	6
	其他 
	完成领导交办的其他任务。

	三、任职资格

	1.学历：具有本科及以上学历，经济学、管理学、工学、理学、法学等学科专业；
2.政治面貌：中共党员；
3.履历：具有8年以上机关企事业单位工作经历，其中5年以上为行政、党群、经济、法律等工作经历，等领域从业经历；具有与应聘企业规模实力相当的企业1年以上中层副职以上领导岗位任职经历或3年以上中层副职下一层级领导岗位任职经历；机关事业单位，应当具有与应聘岗位相对应的职级。
4.知识、技能与素质
（1）熟悉公司法和公司治理，具备履行职责所必需的财务、管理、法律专业知识；
（2）企业管理、行政管理相关专业知识丰富，能够熟练掌握并有效开展行政后勤等工作，具有丰富的企业管理、行政管理等相关工作经验，综合管理能力强，在部门事务处理中主动承担全面、主要责任；
（3）精通办公软件，具有良好的公文、文案撰写能力，具有高度的工作热情，以及协作和奉献精神；
（4）熟练掌握跨专业知识，能够主动跟踪本行业的发展动态，不断更新迭代专业知识与管理知识；
（5）具有良好的职业道德和个人品德，工作认真细致，具备较强的责任心，严格遵守有关法律法规和规章，能够忠诚地履行职责；
（6）统筹开展公司范围安全生产、环境保护等相关工作。
（7）熟练掌握人际关系处理技巧。
5.胜任力要求：具有良好的领导能力、沟通协调能力、计划与执行能力、分析判断和决策能力、团队合作能力、多任务处理能力，能承受较大的工作压力；
6.年龄55周岁（含）以下；
7.具有正常履行职责的身体条件；
8.特别优秀的，可适当放宽任职资格条件。



