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	岗位目的：开展董事会制度体系的建设工作，完成集团年度报告及直属企业董事会考核，完成董事会工作信息的收集整理，负责董事会工作培训，保障董事会日常工作的顺利开展。在机关党委领导下，全面落实党的建设要求，着力开展好机关党建各项相关工作。

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责表述：负责集团及直属企业的董事会建设和制度体系建设

	
	工作
任务
	1.起草集团董事会工作制度及修订方案；

	
	
	2.牵头组织起草修订集团公司章程工作。

	职
责
二
	职责表述：负责直属企业董事会管理工作

	
	工作
任务
	1.牵头组织直属企业公司章程修订工作；

	
	
	2.负责直属企业年度董事会工作向集团董事会报告工作的组织；

	
	
	3.负责组织对直属企业董事会的年度考核评价工作；

	
	
	4.负责指导、监督、培训、检查所属企业董事会建设相关工作。

	职
责
三
	职责表述：协助开展对直属企业董事会工作的评价

	
	工作
任务
	1.组织各评价主体开展直属企业董事会考核评价；

	
	
	2.按照评价体系规定，拟订对直属企业董事会工作的评价意见。

	职
责
四
	职责表述：承担集团派出董事的服务管理

	
	工作
任务
	1.修订完善派出董事年度履职评价指标体系；

	
	
	2.负责派出董事的日常服务协调工作。

	职
责
五
	职责表述：负责董事会工作信息的收集分析

	
	工作
任务
	1.起草董事会专项调研提纲及调研总结报告；

	
	
	2.收集整理和宣传报送董事会工作经验。

	职
责
六
	职责表述：负责董事会及董事的工作培训

	
	工作
任务
	1.研究培训需求，制订培训计划；

	
	
	2.设计培训课程，实施董事工作培训。

	职
责
七
	职责表述：负责公文管理和部门日常事务

	
	工作
任务
	1.负责公文收发管理和保密工作；

	
	
	2.负责本部门日常事务工作。

	职
责
八
	职责表述：负责机关党委各项日常工作

	
	工作
任务
	1.负责机关党委党的建设和组织工作日常管理；

	
	
	2.负责党建和组织工作相关制度建设和监督检查工作；

	
	
	3.负责机关党委基层党组织建设工作；

	
	
	4.负责党员队伍建设及日常管理工作。

	职责九
	根据工作需要，完成领导交办的其他临时任务。

	任职资格：

	1. 1.中共党员，具有全日制本科以上学历，中级及以上职称或相应职业资格，经济、管理、人力、法律等相关专业。

	2. 2.具有较高的政治素质，拥护党的路线、方针、政策，遵守国家法律法规及集团各项管理制度。

	3. 3.具有5年以上管理工作经验，了解集团整体发展情况，熟悉董事会工作，有党委办公室、董事会办公室、总经理办公室及综合类管理部门或其他党群部门相关工作经历者优先。

	4. 4.具有履行岗位职责所必需的理论知识和专业素养，掌握公司治理和董事会等相关规定，具备企业管理知识，熟练使用各种办公设备和软件。

	5. 5.具有较强的语言文字表达能力，能够完成各类文字材料的撰写；有较好的语言表达能力和组织、沟通、协调能力；具备一定的开拓和创新精神；服务意识好，工作作风扎实。



