组织处处长岗位说明书
	岗位名称
	组织处处长
	岗位编号
	

	所属部门
	党委工作部（组织部）（宣传部）
	岗位定编
	1

	直接上级
	党委工作部（组织部）（宣传部）部长
	直接下级
	干部管理工作、党建工作

	下级人数
	4
	版次/编制日期
	

	本职概述：
负责公司党建工作、干部管理、党委工作等工作。

	职责一
	职责表述：党建工作
	工作频率

	
	工作
内容
	1.归口负责党建工作，建立健全党建工作机制，监督、检查制度执行；
	不定期

	
	
	2.研究贯彻落实党的基本理论、基本路线、基本方略，党和国家方针政策，党中央、国务院决策部署和国资委党委工作要求，制定党建规划和年度计划，落实具体措施，并组织实施；
	不定期

	
	
	3.负责建立健全党建工作各项体制机制保障，落实党建工作责任制总体要求；
	不定期

	
	
	4.负责公司党的组织建设，办理公司党委换届审批手续，根据公司党委决定，组建和调整基层党组织，协调、指导直属党委（党总支）换届改选各项工作；
	不定期

	
	
	5.负责党员教育和管理，指导基层党组织制定党员教育培训计划，落实“三会一课”制度，督促、指导各级党组织健全党内组织生活，加强流动党员管理；
	不定期

	
	
	6.负责党费收缴与规范管理、党员统计年报工作，办理党员组织关系接转，建立和维护公司党员信息库；
	不定期

	
	
	7.负责牵头公司党建信息化工作，建立和维护党建信息化平台；
	不定期

	
	
	8.负责党建工作的综合协调与推进。
	不定期

	职责二
	职责表述：干部管理与监督
	工作频率

	
	工作
内容
	1.根据上级党委和公司党委的要求，开展干部思想和工作情况的调研分析，承担干部调整、充实的考察材料和相关文字材料；
	不定期

	
	
	2. 组织开展干部选拔、调整、任用、退出等各环节工作；
	不定期

	
	
	3.制订干部培训计划，负责落实各级干部的政治理论和业务培训工作；
	不定期

	
	
	4.负责对集团党委管理干部的综合考核评价工作，负责制订评方案，组织实施，形成考评结果及进行反馈；
	不定期

	
	
	5.建立健全优秀年轻干部选拔、培养体系，并负责落实；
	不定期

	
	
	6.做好干部管理日常工作，建立干部基本情况名册，对干部资料进行统计分析，提出做好干部工作的具体措施和建议；
	不定期

	
	
	7.负责干部管理制度建设；
	不定期

	
	
	8.承担集团党委管理干部因公出国（境）的政审及因私护照管理工作；
	不定期

	
	
	9.对子企业选人用人工作进行监督、检查、指导。
	不定期

	
	
	10.负责牵头开展集团老干部管理工作。
	不定期

	
	
	11. 对贯彻执行《干部任用条例》及有关党内法规的情况进行监督检查；
	不定期

	
	
	12.研究提出有关干部监督的制度、办法，并对执行情况进行监督检查；
	不定期

	
	
	13.对干部监督工作信息进行收集、综合、使用。
	不定期

	职责三
	职责表述：统战工作
	工作频率

	
	工作
内容
	1.宣传贯彻党的统一战线工作方针政策，建立健全集团统一战线工作制度；落实上级统战工作要求，认真做好党外知识分子、民主党派、归侨侨眷、归国留学人员、民族、宗教等工作；
	不定期

	
	
	2.组织统战成员尤其是是党外知识分子，围绕企业改革发展建言献策，以“爱企业、献良策、做贡献”主题活动为载体，搭建统战成员建言献策、参政议政平台；关心统战成员，组织开展统战成员代表慰问活动。邀请统战成员代表参加（列席）有关会议，听取他们的意见建议。
	不定期

	职责四
	职责表述：内部管理
	工作频率

	
	工作
内容
	1.制定处室工作计划，对各项工作的负责人、完成时间和质量标准做出明确规定，保证处室任务的顺利完成，并对主管上级进行总结和汇报；
	不定期

	
	
	2.负责本处室精益办公（5S等）及日常事务的管理工作；
	不定期

	
	
	3.不断完善处室内部管理制度，协调和指导下属员工的工作；
	不定期

	
	
	4.审核本处室各项费用开支，控制运作成本；
	不定期

	
	
	5.负责处室人力资源管理工作：参与本部门新员工招聘面试；审核部门培训计划；参与员工绩效考核工作。
	不定期

	工作权限：

	所属职责范围内的审核权，对本部门人员业务分工、考核的建议权

	工作协调关系：

	外部协调关系
	国资委相关部门、省委相关部门、上级组织部门、省国资委相关部门、省总工会、市总工会、全国机冶建材工会、陕西省机冶建材工会、定点扶贫县、镇、村、外部媒体

	内部协调关系
	公司级领导、总部各职能部门、子公司相关部门、本部门内下属岗位

	任职资格：

	教育水平
	本科及以上学历

	专业资格
	无

	工作经验
	具有5年以上相关工作经验，3年以上相关管理经验

	能力素质
	具备良好的逻辑思维能力和系统思维能力；较强的学习和文字表达能力；拥有计划、组织、协调能力和创新意识；具备谈判、分析、应变能力。

	其他
	中共党员，熟练使用计算机和常用办公软件

	三标管理（QMS、EMS、OHSAS）：

	工作质量
	严格遵守公司制度，依据工作流程，保质保量完成工作任务

	工作环境
	办公室室内工作环境，空气质量较好，温度较为均衡，噪音低

	工作安全性
	不接触有毒有害物品，身体健康危害风险较低，职业病风险较低

	备注：





