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职位说明书

基
本
情
况

职位名称 主任 职位编号
所属部门 党群工作部 直接上级 党委分管领导
直接下属

职位名称

党务、工会事务、企业文化、宣传

职位设置目的 确保党工团工作正常开展，塑造集团企业文化并开展宣传活动

工
作
职
责

1. 负责管理集团党委、工会、团委的日常工作
2. 负责协助相关领导指导下级党组织、工会、团委开展工作
3. 负责集团企业文化建设工作
4. 负责组织集团对内对外宣传工作
5. 负责部门管理工作

工
作
内
容

1. 协助党委书记开展公司党委的日常工作
2. 协助工会主席开展公司工会的日常工作
3. 负责与上级主管机关、上级党团组织、上级工会的沟通、汇报工作，审核公司

上报下发的文件
4. 指导下级党团组织、工会的相关工作
5. 组织制定企业文化发展规划，开展企业文化建设相关活动
6. 组织、指导公司企业文化的培训工作
7. 指导权属公司的企业文化建设工作
8. 负责组织公司整体形象的策划、传播和工作，保持与公共媒介的联系、沟通和

信息交流，监督指导对外宣传工作开展
9. 负责公司万华报、网站、电视台的管理工作
10. 组织和协调本部门工作并管理本部门员工，参与和协调与本部门有关的跨部门

合作工作
11. 负责部门管理工作
12. 完成领导交办的其他工作

工
作
职
权

1. 对公司党委、纪委、工会、团委发展规划的提案权

2. 对集团企业文化发展规划、相关管理制度的建议权、审核权和执行权

3. 对集团整体形象策划方案的建议权、审核权和执行权

4. 对集团企业文化相关活动方案的审核权和执行权

5. 对集团对内对外宣传活动方案的审核权和执行权

6. 对部门员工的考核权

办
公
设
备

个人专用 市内、长途和移动电话，台式电脑（互联网接入）
部门共用 打印机、照相机、摄像机
公司共用 机动车辆、传真机

工 内 汇 定期向党委书记书面汇报党团组织工作
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作
关
系

部

工

作

关

系

报
定期向工会主席书面汇报工会组织工作
向人力资源部提供月、季和年度书面工作计划和工作总结

督

导

督导党务的党委日常工作
督导工会事务的工会日常工作
督导企业文化的企业文化建设，团委工作
督导宣传的对内对外宣传工作

协

调

参与公司董事会、总裁办公会和权属公司的企业文化建设规划工作
参与公司关于部门计划、预算和考核的相关工作会议

外部

工作

关系

与权属公司就权属公司企业文化建设提供指导和协助
与上级党团组织、上级工会就党团组织、工会工作进行沟通和汇报
与各权属公司及时沟通，开展相关企业文化活动，推广员工行为规范
与重要客户保持沟通与联系
与新闻、出版单位就公司宣传进行沟通和合作

任
职
资
格

学历 本科及以上 专业 不限
年龄 30－55 性别 不限
工作

经验

5年以上的党政、行政、企业文化建设、宣传管理工作经验

工作

技能

熟悉国家及地方的有关政策法规，熟悉党委、工会、团委工作内容 

熟悉企业文化知识、熟悉宣传工作
良好的领导、组织、人际交往、协调沟通和策划能力

职前

培训

公司相关规章制度培训

其他

要求

修
订
履
历

修订时间 修订内容 修订者 审核者 审批者
2003.11.05 新规作成
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