
党建工作岗——岗位说明书
	基本信息：

	岗位名称
	党建工作岗

	直接上级
	[bookmark: _GoBack]综合办公室副主任
	直接下级
	—

	编制人员
	1
	审核人员
	

	版本编号
	
	
	2026年11月11日

	岗位目的：

	协助部门负责人落实公司党委及所属党支部各项党建工作，承担党组织建设、党员教育管理、组织生活规范、综合文稿与会务档案等党务工作，落实集团党委各项党建工作部署，推动党建与公司资产管理、产业运营、城市更新等中心工作融合，保障公司党建工作标准化、规范化运行。

	工作职责与工作任务：

	党建管理工作
	职责描述：负责公司党委及所属党支部组织建设、党内政治生活落实等工作。

	
	工
作
任
务
	1. 负责公司党委及所属党支部组织建设工作，承担党员组织关系转接、党组织换届选举等组织业务；

	
	
	2. 负责党的建设领导小组日常工作，做好任务台账登记与工作督办；

	
	
	3. 督促指导基层党支部开展 “三会一课”、主题党日、组织生活会、民主评议党员等党内政治生活，做好列席下级党组织会议有关工作；

	
	
	4. 负责组织年度党支部调研、支部书记抓党建述职评议等工作；

	
	
	5. 负责民主生活会全流程会务、材料筹备及资料归档工作。

	其他
	职责描述：完成主管领导交办的其他工作，协助主管领导完成部门党风廉政建设、意识形态及安全生产相关工作。

	任职资格：

	教育
背景
	学历
	（ ）高中/中专/技校 （ ）大学专科（√）大学本科（√）硕士及以上，特别优秀报名者可适当放宽条件。

	
	专业
	

	专业知识
	1. 熟悉党章党规及国有企业基层党建相关政策制度，掌握天津国资系统党建工作要求；
2. 熟悉发展党员、组织关系转接、党费管理、党内统计等党务业务全流程；
3. 掌握公文写作规范，能够独立起草党建计划、总结、汇报、简报等各类文稿；
4. 了解公司主业：资产管理盘活、产业运营培育、金融服务、专业化集中服务、城市更新等业务概况。

	能力素质
	政治素质过硬，严守政治纪律和工作保密纪律；具备较强的公文写作能力、沟通协调能力和组织协调能力；计划执行能力与抗压能力强，执行力突出；工作严谨细致、缜密，台账与档案管理规范；熟练使用 Office 等办公软件。

	其他要求
	必须为中共党员； 具有 5 年及以上国有企业党建工作经验；具备正常履行职责所需的身体条件，服从公司工作安排；能够长期驻项目现场工作。





