青年工作处处长岗位说明书
	岗位名称
	青年工作处处长
	隶属部室
	党群工作部(党委办公室、工会办公室)

	直接上级职位
	团委书记兼副部长（副主任）
	直接下级职位
	青年工作处主管

	岗位工资系数
	
	部室内岗位排序
	

	工作概要：协助副部长组织落实集团公司团委日常事务

	职责与工作任务

	职责一：协助副部长做好集团公司青年工作

	工作任务
	1、协助组织起草集团团委发展规划、年度工作要点、工作计划；

	
	2、协助组织起草集团公司共青团工作管理办法；

	
	3、协助筹划组织集团公司团委各项重大活动；

	
	4、协助完成集团公司党委和上级党组织交办的各项工作任务。

	职责二：参与集团公司青年工作方面的计划、制度、文件、会议报告的制订和起草工作

	工作任务
	1、参与起草集团公司青年工作计划和工作总结；

	
	2、参与起草制订集团公司青年工作规章制度，会议报告、领导讲话等；

	
	3、负责集团公司青年网、团建管理信息系统维护；

	
	4、负责集团公司团委新媒体平台（微信、微博、社交网络）日常维护运转。

	职责三：协助副部长做好集团公司团的思想建设、组织建设工作

	工作任务
	1、协助副部长指导帮助各基层团单位建立健全组织，做好组织发展工作；

	
	2、协助副部长制订集团公司青年的教育和管理的制度、办法，抓好贯彻落实；

	
	3、协助副部长组织落实集团公司团建工作方面各种活动的计划；

	
	4、负责集团公司在京单位团费费的收缴、管理和使用工作。

	职责四：协助副部长做好集团公司党建信息化工作 

	工作任务
	1、协助副部长制订集团公司党建信息化工作发展规划和年度计划并组织落实；

	
	2、参与起草、修订集团公司党建信息化方面的管理制度并抓好落实；

	
	3、负责集团公司党建管理信息系统日常管理和相关运维、协调工作；

	
	4、负责所属企业党建信息化工作的相关调研、指导和督促检查工作。

	任职资格要求

	学  历
	大学本科及以上学历

	专  业
	政工、企业管理及相关专业

	经  验
	7年以上相关工作经验

	职称或资格
	

	必备的特殊能力或技能
	1.具有良好的思想政治素质和理论素养

	
	2.具有较强的文字功底和组织协调能力

	
	3.能熟练使用计算机等现代化办公设备

	其它要求
	中共党员；品行端正；作风正派；吃苦耐劳；责任性强；身体健康


