附件1：
岗位说明书
	岗位名称
	综合秘书兼党务管理
	所属部门
	公司办公室
	岗位级别
	经理

	岗位定编
	1
	岗位序列
	专业技术序列
	直属上级
	部长

	工作职责
	1.负责公司大型综合文字材料、综合信息、公文的撰写。
2.负责大型会议活动的组织与策划，确保活动顺利开展。
3.负责公司重要工作的督查督办，审核会议议定事项或领导交办事项的督办情况，确保重要决策事项得到贯彻落实。
4.负责把握上级党委及集团党委的工作要求及任务，制定并组织实施相关工作计划、方案和规章制度，贯彻执行党委工作精神和任务。 
5.负责对各子公司的党群日常工作进行指导、督促，并进行考核、评价，确保集团各子公司相关工作任务的落实完成。
6.参与制订调研工作计划或方案，撰写调研报告，为公司决策提供参考。

	任职要求及能力
	1. 学历及专业：“211”、“985”、“双一流”院校本科及以上学历，专业不限。
2. 年龄：35岁以下（1986年1月1日以后出生），特别优秀可适当放宽
3. 政治面貌：中共正式党员
4. 经历：了解钢铁生产工艺流程，具有3年以上大型企业工作经历，至少一年党务或文秘相关工作经历。
5. 具有较强的文字处理能力，独立撰写过大型调研报告、工作报告等大型文字材料。
6. 具有较好的统筹安排、计划协调能力，能独立策划组织大型会议与重大接待工作。
7. 具有较强的学习、沟通、表达能力，熟悉党务工作。
其它：性格踏实、稳重、细致、精益求精；具有高度的敬业精神及工作热情；能接受高强度工作任务与工作压力。
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