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岗位说明书

	岗位名称
	综合管理部部长

	岗位概要：
全面主持综合管理部日常工作，承担统筹协调、服务保障、监督执行工作职能，保障公司整体运营高效、有序、合规，助力提升组织协同效能与员工满意度，树立良好企业形象。

	岗位职责：
1.全面主持综合管理部日常工作，制定部门年度/季度工作计划与预算，分解目标、明确分工，确保高效执行与预算合规。
2.履行总经理办公室职责，支撑领导班子履职。负责组织总经理办公会、调度会；负责督办工作归口管理，负责对经营层决策事项、工作计划、上级来文进行督办落实。
3.统筹公文全流程管理，包括重要文稿起草、来文处理、发文审核、流转与归档，规范公文格式，保障信息传递准确高效。
4.负责固定资产与办公用品的全生命周期管理，包括采购、登记、调拨、盘点与报废，确保账实相符，降低运营成本。
5.统筹后勤服务，包括办公环境维护、车辆调度、食堂管理、接待服务等，提升员工满意度与办公体验。
6.负责安全生产管理工作，监督设备的日常点检，特种设备的维护和年检以及持证上岗，消防用品的点检和采购，安全生产培训和应急演练、日常安全生产检查工作等。
7.负责对外联络与公共关系维护，包括政府部门、合作伙伴、行业协会等对接，组织接待工作，树立企业良好形象
8.负责社会责任的管理工作，包括乡村振兴工作、民生实事工程、对外捐赠等。
9.统筹信访维稳与突发事件应急处置，建立快速响应机制，保障组织稳定运营。
10.完成上级领导交办的其他工作。

	任职资格：
教育背景：本科及以上学历，管理类相关专业优先。
工作经历：8年以上相关工作经历，5年以上同岗位管理经验。部门正职应具有中层副职两年以上工作经历或中层副职和下一层级累计五年以上的工作经历。
岗位技能：具有中级及以上职称。精通公文写作、会议组织、后勤保障，具备极强的沟通协调、统筹规划、问题解决与抗压能力，熟练使用办公软件与信息化管理工具。
职业素养：具有良好的职业操守和个人品行，遵纪守法，勤勉尽责，团结合作，廉洁从业，作风形象和职业信誉好。
其他要求：身体健康，45周岁以下。
 特别优秀者可以适当放宽条件。


附件2
岗位说明书

	岗位名称
	党群与人力资源部部长

	岗位概要：
全面主持党群与人力资源部日常工作，贯彻党的路线方针政策，统筹推进党的建设、干部人才、宣传思想文化、群团统战及人力资源管理等职能，为青岛分院战略发展提供坚强的政治保证、组织保障与人才支撑，推动组织效能持续提升与可持续发展。

	岗位职责：
1.负责制定分院党的建设发展规划和年度重点工作并组织实施。
2.负责党支部日常工作；分院党的基本组织、基本队伍、基本制度建设工作。
3.负责党内重大活动方案策划和组织实施工作。
4.落实意识形态工作责任制及日常监督检查，统筹防范邪教、国家安全等工作，指导舆情信息工作；统筹精神文明创建和企业文化建设。
5.负责制定宣传年度重点计划、方案及组织实施；新闻宣传阵地管理工作；统筹协调分院宣传平台管理及内容发布。
6.负责工会、统战、团支部的日常管理工作以及重要活动的组织、策划和实施；工会、团组织的成立、换届工作。
7.负责人力资源规划及人才队伍建设。
8.负责中层干部的选拔任用、日常管理；后备干部的选拔、培养、管理工作。
9.全员业绩考核；履职待遇和业务支出管理工作。
10.负责人员的薪酬福利日常管理工作，包括社会保险、住房公积金、企业年金等。
11.负责培训计划的制定、实施等培训管理工作。
12.完成上级领导交办的其他工作。

	任职资格：
教育背景：本科及以上学历，管理类相关专业优先。
工作经历：8年以上相关工作经历，5年以上同岗位管理经验。部门正职应具有中层副职两年以上工作经历或中层副职和下一层级累计五年以上的工作经历。
岗位技能：具有中级及以上职称。熟悉党的理论与路线方针政策，精通人力资源管理各模块，具备极强的组织协调、文字表达和应急处置能力，熟练使用办公软件及人力资源管理信息系统。
职业素养：具有良好的职业操守和个人品行，遵纪守法，勤勉尽责，团结合作，廉洁从业，作风形象和职业信誉好。
其他要求：身体健康，45周岁以下。
 特别优秀者可以适当放宽条件。
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