党委办公室/董事会办公室/集团办公室
重要文稿岗岗位职责及任职资格条件

一、岗位职责
（一）负责集团重要报告、专项材料、领导讲话等重要文稿起草工作；
（二）负责领导交办的综合调研任务，起草调研报告和有关综合材料；
（三）负责收集、整理、反馈重要会议信息情况；
（四）负责“两办”信息选题策划、汇总整理及呈报工作；
（五）参与集团重大决策、重要工作部署、重点专项任务落实情况的督办工作；
（六）完成领导交办的其他工作。
二、任职资格
（一）中共党员；
（二）大学本科及以上学历，经济、企业管理、中文等相关专业；
（三）具备3年及以上中央企业或市属国有企业公文起草、文字材料撰写及政府政策研究相关工作经验；
（四）熟悉党的创新理论知识、国有企业改革政策、科技创新相关知识，熟悉国有企业办公体系工作；
（五）学习能力强、责任心强，能独立组织重要文稿起草工作，具备优秀的沟通协调及文字撰写能力；
（六）遵守职业道德，抗压能力强，有较高的政治素养和党性观念，勤勉尽责，廉洁从业。


党委办公室/董事会办公室/集团办公室
文书岗岗位职责及任职资格条件

一、岗位职责
（一）负责公文管理工作，落实文件的收发、批办、流转、归档工作；
（二）负责审核校对总部各部门及子公司呈报的各类文件材料；
（三）参与集团重大决策、重要工作部署、重点专项任务落实情况的督办工作；
（四）负责集团印章的登记、使用和管理；
[bookmark: _GoBack]（五）参与办公室日常公文、函件起草工作；
（六）完成领导交办的其他工作。
二、任职资格
（一）中共党员；
（二）大学本科及以上学历，经济、企业管理、中文、档案学等相关专业；
（三）具备3年及以上机关事业单位或国有企业行政、文秘、文书相关工作经验；
（四）具备一定的文字撰写能力，能够承担日常公文及其他文字材料的撰写工作；
（五）工作细致性、准确度较高，细心、耐心、有责任心，具备较强的沟通能力和组织协调能力；
（六）遵守职业道德，严守保密制度，有较高的政治素养和党性观念，勤勉尽责，廉洁从业。



党委办公室/董事会办公室/集团办公室
信息披露和投资者关系管理岗
岗位职责及任职资格条件

一、岗位职责
    （一）负责集团信息披露事务日常工作，完善信息披露事务管理制度；
（二）负责集团投资者关系管理，做好与股东、董事、监事的沟通对接和履职服务保障工作；
（三）参与组织筹办集团股东会、董事会会议，做好会议相关文件资料的起草和会议决议落实情况的督办等工作；
（四）参与集团公司治理相关规章制度的研究制定；
（五）完成领导交办的其他工作。
二、任职资格
（一）中共党员；
（二）大学本科及以上学历，法律、财务、金融类相关专业；
（三）具备3年及以上企业集团股东会、董事会会议筹办和信息披露相关工作经验，有对接国资监管部门相关经验；
（四）熟悉公司法、证券法等法律法规和信息披露监管要求，了解国家、北京市国企改革、完善公司治理相关政策举措，具有律师职业资格证书等相关资格证书者优先；
（五）严谨、细致、高效，抗压能力强，具备较强的沟通能力、组织协调能力、文字撰写能力、团队合作精神和保密意识。
