	职位说明书

	职位名称
	党群工作部部长
	直属上级
	集团党支部书记

	编制人数
	1
	职位级别/序列
	中层管理人员

	工作概述

	主持开展集团党群工作部工作。履行党的组织建设、纪检监察、宣传教育、党务会务管理、精神文明建设、统战工作、信访接待、工青妇组织管理和外事管理等职能。

	工作职责

	负责开展基层党组织建设，指导基层支部开展各类党建活动。

	负责纪检监察工作，组织开展干部监督管理，考核评价等工作。

	负责组织开展工会组织、女工保障等相关工作。

	负责信访接待工作。

	负责公司精神文明建设工作，组织开展外宣、外联等沟通联络工作。

	负责统战工作。

	领导交办的其他工作。

	岗位要求

	教育经历
	大学本科及以上学历  

	工作经验
	中共党员。具有10年以上党龄。熟悉党务工作要求，有担任党群工作中层负责人的职业经历。具有5年以上在大中型企事业单位担任中层以上负责人的管理工作经历。熟悉海淀区情区况。

	年龄要求
	1969年12月31日前出生

	相关技能
	有较高的思想政治素质和政策理论水平。具有较强的理解表述能力和沟通协调能力，具有较强的公文写作能力，统筹协作能力。



