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1、 [bookmark: _Toc4900][bookmark: _Toc154145909][bookmark: _Toc9703][bookmark: _Hlk154412923][bookmark: _Toc154766150]装备事业部(中煤装备研究院)
(1) [bookmark: _Toc154145911][bookmark: _Toc3040][bookmark: _Toc2622][bookmark: _Toc154766151]行政事务岗
	一、基本信息

	岗位名称
	行政事务岗
	岗位编号
	SYB-02

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	行政管理
	1.做好事业部总经理办公会等重要会议的组织筹备、材料起草、记录纪要。

	
	2.执行事业部日常公文流转、重要文件起草印发。

	
	3.推进事业部重点工作全过程督办落实。

	
	4.做好事业部资料归档、印信管理。

	其他
	5.完成领导交办的其它临时性工作。


[bookmark: _Toc154145914][bookmark: _Toc11759][bookmark: _Toc26539]

(2) [bookmark: _Toc154766152]规划发展岗
	一、基本信息

	岗位名称
	规划发展岗
	岗位编号
	SYB-05

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	编制发展
战略
	1.开展装备板块企业内部生产经营情况和外部发展环境的调研。

	
	2.协助编制装备板块发展战略与规划。

	
	3.指导装备板块企业发展战略规划的编制，监督板块企业战略规划的实施。

	
	4.根据发展规划实施情况及内外部环境的变化，提出调整战略规划建议。

	
	5.具体负责开展产业研究和行业对标，推动装备板块转型升级。

	收集整理行业信息
	6.追踪相关行业的最新发展动向和行业龙头的生产经营情况。

	
	7.及时收集、整理相关政策、法律、法规信息。

	
	8.分析对装备板块经营和未来发展的近期及长远影响信息，定期提交分析报告。

	制度编制
	9.协助制定装备板块战略规划方面的管理制度和工作流程。

	
	10.协调推动装备板块规划方面的管理制度和工作流程落实。

	其他
	11.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc154145915][bookmark: _Toc23412][bookmark: _Toc23563]

(3) [bookmark: _Toc154766153]投资计划岗
	一、基本信息

	岗位名称
	投资计划岗
	岗位编号
	SYB-06

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	投资计划
	1.拟定装备板块年度投资专项计划（年中调整计划）。

	
	2.汇总装备板块科技项目、信息化项目等投资计划。

	
	3.负责审核装备板块限额以上投资计划。

	
	4.监督、检查装备板块企业投资计划执行情况。

	转型发展
	5.协助装备板块企业转型升级工作，做好产品产业结构研究。

	
	6.探索装备板块企业向新能源装备、煤机高端技术装备、专精特新装备制造转型。

	
	7.协助建立装备板块转型升级机制和激励办法。

	其他
	8.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc154145916][bookmark: _Toc1654][bookmark: _Toc25106]

(4) [bookmark: _Toc154766154]项目管理岗
	一、基本信息

	岗位名称
	项目管理岗
	岗位编号
	SYB-07

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	项目管理
	1.协助组织评审装备板块重点投资项目可研报告。

	
	2.协助组织装备板块重点建设项目初步设计评审、报批工作。

	
	3.协助组织装备板块重点建设项目施工。

	
	4.负责装备板块重点建设项目进度、质量、安全、预算等管理、监督、协调。

	
	5.协助组织装备板块重点建设项目联合试运转、竣工验收等工作。

	制度编制
	6.负责制定完善装备板块投资管理相关制度管理办法。

	其他
	7.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc154145917][bookmark: _Toc28336][bookmark: _Toc3962]

(5) [bookmark: _Toc154766155]改革发展岗
	一、基本信息

	岗位名称
	改革发展岗
	岗位编号
	SYB-08

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	编制、实施改革工作方案
	1.组织研究党中央、国务院关于国企改革的相关政策文件，提出落实意见建议和方案。

	
	2.贯彻落实中国中煤关于改革工作部署要求，制定装备板块实施方案，组织推动落实。

	
	3.组织研究装备板块体制机制改革方面有关重大问题，提出意见建议并组织落实。

	
	4.加强装备板块改革工作一体化统筹，组织编制板块综合性改革方案。

	
	5.推进装备事业部职能优化，协同相关职能岗位制定改革方案并组织实施。

	
	6.推动装备企业世界一流企业建设相关工作。

	指导所属企业改革工作
	7.落实装备板块改革有关要求，指导推进装备板块各级企业专项改革。

	
	8.加强过程监督检查，推进装备板块企业专项改革计划落实。

	
	9.配合完成装备板块企业改革评估考核工作。

	
	10.负责装备板块企业管控体系建设，制定装备事业部功能定位及管控优化等方案。

	内部企业重组整合、企业改制工作
	11.提出装备板块各级企业重组、整合建议。

	其他
	12.完成领导交办的其他工作。


[bookmark: _Hlk153354725][bookmark: _Toc153372472][bookmark: _Toc10560][bookmark: _Toc154145919][bookmark: _Toc28387]

(6) [bookmark: _Toc154766156]经营考核岗
	一、基本信息

	岗位名称
	经营考核岗
	岗位编号
	SYB-10

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	经营考核
	1.及时跟踪和研究国家相关改革和激励政策，制订和完善装备事业部考核激励政策和机制。

	
	2.组织编制事业部及所属企业经营业绩考核评价制度，保证经营考核工作的及时性和质量。并改进、完善并监督事业部所属企业考核体系实施。

	
	3.组织落实装备事业部所属企业负责人、经理层成员年度及任期经营业绩考核指标确定、调整、责任书签订及考核结果确定工作。

	其他
	4.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc153372474][bookmark: _Toc154145920][bookmark: _Toc24639][bookmark: _Toc9650]

(7) [bookmark: _Toc154766157]经营运行岗
	一、基本信息

	岗位名称
	经营运行岗
	岗位编号
	SYB-11

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	经营运行
	1.负责装备事业部经营活动分析，组织开展提质增效、价值创造工作，跟踪监督生产、销售、财务状况和经济效益等经营活动运行情况，指导所属企业生产经营管理工作。

	
	2.推进及组织协调事业部运营计划，制定事业部运营指标、年度运营计划，推动并确保营业指标的顺利完成；进行市场发展跟踪和策略调整，建立规范、高效的运营管理体系并优化完善。

	
	3.负责市场信息及情报收集，对事业部所属企业行业和市场进行调研，进行市场发展跟踪和策略调整和系统性模拟分析。

	其他
	4.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc153372476][bookmark: _Toc1034][bookmark: _Toc154145921][bookmark: _Toc26719]

(8) [bookmark: _Toc154766158]统计分析岗
	一、基本信息

	岗位名称
	统计分析岗
	岗位编号
	SYB-12

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	统计分析
	1.编制和审核装备事业部财务及经营月度、季度和年度财务会计报告和经营快报等财务信息。

	
	2.组织开展装备事业部经营信息统计工作，归口对外报送统计信息。

	
	3.负责对标管理提升。与行业先进企业进行对比，提升企业运营管理效率和精益管理水平。

	其他
	4.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc153372478][bookmark: _Toc153264597][bookmark: _Toc153372480][bookmark: _Toc17656][bookmark: _Toc154145923][bookmark: _Toc8580]

(9) [bookmark: _Toc154766159]安全监察岗
	一、基本信息

	岗位名称
	安全监察岗
	岗位编号
	SYB-14

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	安全责任
落实
	1.拟定贯彻落实国家、集团公司有关安全检查、重大隐患和重大危险源监控的法规、标准、要求和规章制度。

	
	2.督促指导装备制造企业贯彻执行有关法规、标准、要求和规章制度。

	
	3.检查、跟踪落实情况，收集、汇总有关信息。

	
	4.拟定专项安全行动工作方案、总结等。

	安全监管
检查
	5.拟定安全检查文件和方案，明确工作内容和工作重点。

	
	6.参与安全检查，对安全检查活动进行总结，对重大问题进行建档。

	
	7.监查装备制造企业对存在问题按照“五落实”要求制定整改措施，跟踪整改落实情况。

	安全监管体系、制度建设
	8.督促检查装备制造企业安全生产标准化体系、制度建设与管理。

	
	9.参与开展对装备制造企业安全生产标准化对标、检查。

	事故调查
处理
	10.参与装备制造企业生产安全事故的调查、处理。

	职业健康
	11.监督和指导装备制造企业职业健康基础管理工作。

	其他
	12.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc9130][bookmark: _Toc154145924][bookmark: _Toc7118]

(10) [bookmark: _Toc154766160]环保监察岗
	一、基本信息

	岗位名称
	环保监察岗
	岗位编号
	SYB-15

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	落实环保
工作要求
	1.在国家、集团公司有关环境保护法规、标准的要求下，拟定公司环保规章制度，督促指导装备制造企业贯彻执行。

	
	2.拟定专项环保行动工作方案、总结等，检查、跟踪落实情况，收集、汇总有关信息。

	制度、体系
建设
	3.按照国家环保要求，督促检查装备制造企业建立完善生态环保管理体系。

	
	4.指导和检查装备制造企业环保相应制度的建立与执行情况。

	日常环保
监管
	5.参与制定装备板块环保目标及工作计划，并组织实施。

	
	6.参与装备制造企业环保检查工作，总结环保检查工作，收集、分析、汇总重大问题（隐患），形成档案。

	
	7.监督检查装备制造企业环保问题（隐患）排查治理情况，对重大环境问题（隐患）整改工作跟踪督办和动态监控整改落实情况。

	
	8.参与上报集团公司的装备制造企业环境污染事故的调查及处理。

	环保“三同时”
	9.督查装备制造企业新建、改建、扩建装备制造企业建设项目环保设施“三同时”制度落实。

	其他
	10.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc154145926][bookmark: _Toc29792][bookmark: _Toc9166]

(11) [bookmark: _Toc15950][bookmark: _Toc154145932][bookmark: _Toc28850][bookmark: _Toc154766161]煤机成套技术研发岗
	一、基本信息

	岗位名称
	煤机成套技术研发岗
	岗位编号
	SYB-23

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	规划及标准编制
	1.开展国内外煤机装备技术发展现状及趋势调研，参与装备板块创新技术发展规划编制。

	
	2.起草采掘装备技术标准及研发产品技术标准、工艺规范。

	科技项目实施
	3.策划年度技术研发内容，提出年度科技创新项目及技术攻关课题。

	
	4.参与国家、集团和板块企业科技项目申报和实施。

	技术研发
	5.参与煤矿采掘工作面新工艺、新技术的研究。

	
	6.参与煤矿采掘工作面成套设备总体技术方案设计。

	
	7.参与煤机装备新材料、新工艺等技术研发和总体方案设计。

	
	8.参与煤矿智能化技术开发总体方案设计，负责智能化装备及防爆壳体的研制。

	其他
	9.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc23332][bookmark: _Toc154145933][bookmark: _Toc9204]

(12) [bookmark: _Toc154766162]智能开采技术研发岗
	一、基本信息

	岗位名称
	智能开采技术研发岗
	岗位编号
	SYB-24

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	技术规划
及管理
	1.获取煤矿采掘装备智能开采技术前沿信息，开展技术研发方向规划设计。

	
	2.开展智能开采相关技术研究，制定相关技术标准及规范。

	
	3.负责综采工作面智能化控制技术路线设计与系统开发。

	科技项目
实施
	4.参与申请和承担国家、集团重大科技项目并负责落实。

	
	5.负责公司在智能开采技术领域的重大科技项目实施工作，开展智能化等关键技术攻关。

	专项技术
研发
	6.负责智能开采相关内容技术交流、产品开发、技术攻关。

	
	7.负责新技术引入，智能化产品升级优化，系统技术迭代。

	其他
	8.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc154145934][bookmark: _Toc12832][bookmark: _Toc17530]

(13) [bookmark: _Toc154766163]电气自动化技术研发岗
	一、基本信息

	岗位名称
	电气自动化技术研发岗
	岗位编号
	SYB-25

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	科技项目
实施

	1.组织协调和推进科研项目实施。

	
	2.开展煤矿智能化及煤电、新能源等领域相关硬件产品的研制和自动化集成项目软硬件开发，组织协调和督导合作开发项目。

	
	3.跟踪行业技术发展趋势，提出板块的自动化相关技术科技创新方向和产品研发建议，编制相关技术发展研究报告。

	
	4.撰写编制科研项目立项、可研和实施方案以及研究报告、应用报告等相关技术文档。

	产品管理
	5.开展相关产品安标认证、专利知识产权办理、鉴定和报奖工作。

	
	6.为公司市场业务开展提供技术支持，处理项目遇到相关技术问题。

	
	7.开展对外的自动化相关技术调研、交流合作和推广。

	其他
	8.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc154145935][bookmark: _Toc13348][bookmark: _Toc4211]

(14) [bookmark: _Toc154766164]新产品孵化研发岗
	一、基本信息

	岗位名称
	新产品孵化研发岗
	岗位编号
	SYB-26

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	技术规划
及管理
	1.参与转型或者新兴产品的前期调研，起草调研分析报告。

	
	2.负责产品及文档编制标准化工作。

	
	3.协助开展板块企业转型产品及新兴产品研发管理了。

	科技项目
实施
	4.参与相关产品领域的国家、集团等重大科技项目、揭榜挂帅等创新项目申报。

	
	5.参与实施承担的重大科技项目实施，开展关键技术攻关。

	专项技术
研发
	6.参与新产品等整体技术方案设计，负责部分结构的设计与优化、应用软件开发设计。

	
	7.提供产品研发、测试、上线等环节的技术支持与保障工作。

	
	8.参与完成产品、认证和专利申报工作。

	其他
	9.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc154145936][bookmark: _Toc10974][bookmark: _Toc20121]

(15) [bookmark: _Toc154766165]科技情报岗
	一、基本信息

	岗位名称
	科研情报岗
	岗位编号
	SYB-27

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	科技指标
管理
	1.负责科技指标测算制定、分解落实、统计分析和考核等工作。

	
	2.编制科技创新指标及成果管理相关制度并推动落实。

	
	3.组织落实科研投入，协助做好科技创新投入优惠政策利用。

	科技成果
管理
	4.组织开展国家、省部级和行业协会等各级科技奖励申报工作。

	
	5.推动科技项目成果转化、技术转让与共享。

	
	6.负责知识产权、标准、技术秘密、论文论著等统计分析工作。

	科技情报
分析
	7.组织开展国家、行业科技创新政策分析。

	
	8.负责科技情报收集整理、新产业跟踪，开展科技宣传、培训、交流等。

	其他
	9.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc154145937][bookmark: _Toc23375][bookmark: _Toc28137]

(16) [bookmark: _Toc154766166]科技平台岗
	一、基本信息

	岗位名称
	科研平台岗
	岗位编号
	SYB-28

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	科技平台建设
	1.研究国家级、省部级以及行业协会科技创新平台相关政策及条件，组织开展科技创新平台建设。

	
	2.组织板块企业研究落实省级平台建设与运行所需的经费、人才、政策等相关条件。

	
	3.组织制定科研仪器设备的发展和管理方案，有计划地实施科研仪器设备的购置、更新改造、自主研制。

	科技平台运行管理
	4.负责科技创新平台建设相关制度体系建设。

	
	5.负责国家能源研发中心、北京市企业技术中心等平台建设与管理。

	
	6.负责博士后科研工作站运行管理，开展博士后招收、课题研究以及进出站流程管理。

	
	7.组织开展“产学研”合作及建设创新联合体、创新联盟等。

	其他
	8.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc11089][bookmark: _Toc154145938][bookmark: _Toc738]

(17) [bookmark: _Toc154766167]科研项目岗
	一、基本信息

	岗位名称
	科研项目岗
	岗位编号
	SYB-29

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	科技项目方向及计划管理
	1.组织研究科技创新攻关方向及重点任务。

	
	2.组织编制科技项目计划、分解落实以及开展年度决算工作。

	
	3.组织申报国家、地方以及行业科技项目，争取政策和资金支持。

	科技项目实施管理
	4.组织开展各级科技项目立项评审、实施方案制定及评审、中期考核、验收及后评价等关键节点管理。

	
	5.审核项目实施过程中月报、季报、年报并进行分析上报。

	
	6.组织科技项目成果鉴定及宣传推广工作。

	其他
	7.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc153299835][bookmark: _Toc153187508]

2、 [bookmark: _Toc27621][bookmark: _Toc154145940][bookmark: _Toc224][bookmark: _Toc154766168]办公室（党委办公室、董事会办公室）
(1) [bookmark: _Toc27504][bookmark: _Toc154145943][bookmark: _Toc153187511][bookmark: _Toc153299838][bookmark: _Toc17939][bookmark: _Toc154766169]董事会事务岗
	一、基本信息

	岗位名称
	董事会事务岗
	岗位编号
	BGS-03

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	董事会管理
	1.做好公司董事会、党委会、与总办会会议计划与筹备、会议决议、记录纪要、材料归档及会务保障工作。

	
	2.起草公司董事会年度工作报告及授权行权情况报告、职权落实情况报告、决议执行情况报告、专职董事年度履职情况报告等重要材料。

	
	3.对董事会决议执行情况进行督导落实，协调相关单位、职能部门定期梳理工作进展情况。

	
	4.对子企业董事会日常规范运行进行监督检查、严格把关和考核评价。

	
	5.落实集团公司信息公开工作要求，组织公司及所属企业及时规范公开。

	其他
	6.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc153299839][bookmark: _Toc154145944][bookmark: _Toc23486][bookmark: _Toc4163][bookmark: _Toc153187512]

(2) [bookmark: _Toc154766170]文秘岗
	一、基本信息

	岗位名称
	文秘岗
	岗位编号
	BGS-04

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	行政管理
	1.做好公司重点工作督办立项跟踪、办结通报，定期梳理总结督办工作情况。

	
	2.做好公司重要会议组织筹备、材料起草、会务保障、会议记录纪要。

	
	3.起草公司重要文件、讲话、报告及交流材料。

	其他
	4.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc153299840][bookmark: _Toc154145945][bookmark: _Toc30949][bookmark: _Toc19920]

(3) [bookmark: _Toc154766171]文书岗
	一、基本信息

	岗位名称
	文书岗
	岗位编号
	BGS-04

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	行政管理
	1.执行公司公文管理及保密工作。

	
	2.落实公司档案管理工作，加强公司档案信息化系统建设。

	
	3.协助公司领导外事管理事宜。

	
	4.严格执行印信管理使用。

	其他
	5.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc153299528][bookmark: _Toc153299841][bookmark: _Toc153187513][bookmark: _Toc153299943][bookmark: _Toc9325][bookmark: _Toc154145946][bookmark: _Toc3837]

(4) [bookmark: _Toc154766172]行政管理岗
	一、基本信息

	岗位名称
	行政管理岗
	岗位编号
	BGS-05

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	行政管理 
	1.做好公务活动、公务用车、办公用房、通讯办公、业务接待、调研服务等日常工作。

	
	2.落实上级信访维稳工作要求，及时化解职工群众矛盾问题。

	
	3.做好公司办公用固定资产日常管理和后勤服务。

	
	4.加强与属地政府部门沟通联络和工作协调。

	其他
	5.完成领导交办的其他临时性工作。


3、 [bookmark: _Toc29010][bookmark: _Toc154145947][bookmark: _Toc153299944][bookmark: _Toc153187514][bookmark: _Toc13155][bookmark: _Toc154766173]
党建工作部（党委宣传部、机关党委、工会办公室、团委）
(1) [bookmark: _Toc154145950][bookmark: _Toc153299947][bookmark: _Toc14243][bookmark: _Toc153187792][bookmark: _Toc7624][bookmark: _Toc154766174]党建事务岗
	一、基本信息

	岗位名称
	党建事务岗
	岗位编号
	DJ-03

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	政治建设
	1.起草贯彻落实上级党委决策部署的工作方案，做好党委相关会议和重大活动的筹备、组织、服务工作，配合组织开展党内集中教育活动。

	
	2.协助做好党委中心组学习计划的制定、组织和服务工作。

	
	3.起草党委有关文件、计划、总结、报告、讲话，协助组织开展党建工作考核、党委书记抓党建述职评议、党管安全等。

	党建
管理
	4.起草党建管理制度，并监督执行情况。

	
	5.协助做好基层党组织建设，做好党组织换届选举、三会一课、民主生活会和组织生活会、党费收缴使用管理、重大请示报告等。

	
	6.协助做好基本队伍建设，做好党内各类信息统计和数字党建平台管理。

	
	7.协助执行落实党群系统先进典型的选树、评比表彰工作。

	
	8.协助做好机关党的基本组织、基本制度、基本队伍建设。

	思想政治
工作管理
	9.协助做好思想政治、意识形态责任制、企业文化及精神文明建设等工作。

	
	10.协助党的路线方针政策以及装备公司重要工作部署的学习宣传工作。

	
	11.协助做好装备公司内外部网站、微信公众号等舆论阵地的管理和舆情风险防范、监控、应对、处置及形象维护工作。

	其他
	12.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc153299948][bookmark: _Toc154145951][bookmark: _Toc31251][bookmark: _Toc153187931][bookmark: _Toc32060]

(2) [bookmark: _Toc154766175]工团事务岗
	一、基本信息

	岗位名称
	工团事务岗
	岗位编号
	DJ-04

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	企业文化
管理
	1.协助做好公司企业文化和宣传工作策划、宣传、落实工作。

	
	2.协助做好对内、对外宣传报道的编辑报送发布、组织策划及考核评价。执行落实宣传舆论阵地的日常建设和管理工作。

	
	3.协助开展装备公司形势任务教育，做好各类重大宣传活动组织和服务，配合业务部门开展新产品新技术的宣传推广。

	工团工作
管理
	4.协助做好上级工团组织决策部署和公司党委重点工作的学习宣传工作。

	
	5.起草公司工团相关管理制度、文件、总结、计划、讲话等材料。

	
	6.协助做好装备公司工团相关会议和重大活动的筹备服务工作。

	
	7.协助做好工团组织及队伍建设及工团基础工作。

	统战帮扶
工作管理
	8.协助做好统战工作，参与指导所属单位的统战和党外人士工作。

	
	9.协助做好乡村振兴工作，参与指导所属单位乡村振兴工作。

	其他
	10.完成领导交办的其他临时性工作。




4、 [bookmark: _Toc153188073][bookmark: _Toc153299952][bookmark: _Toc154145955][bookmark: _Toc4944][bookmark: _Toc17187][bookmark: _Toc154766176]纪委机关
(1) [bookmark: _Toc153299955][bookmark: _Toc819][bookmark: _Toc153188076][bookmark: _Toc154145958][bookmark: _Toc30099][bookmark: _Toc154766177][bookmark: _Hlk153014732]纪检专员（纪委办公室）岗
	一、基本信息

	岗位名称
	纪检专员
（纪委办公室）岗
	岗位编号
	JW-03

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	纪检建设
	1.收集准备相关资料，宣传贯彻落实党和国家及集团公司、装备公司纪委有关规定和要求。了解集团公司纪检工作动态，收报编发纪检信息等。

	
	2.接收传达上级指示、文件、资料的收发、登记、传阅、催办、保管和归档工作。

	
	3.起草、审核、印发、报送纪检有关上报下发的文件、计划、报告等综合性文字材料；协助纪检制度编制工作。

	
	4.承办有关会议、工作调研、业务培训的组织、筹备、会务及会议记录、纪要等工作。

	
	5.接收有关部门发来的征求廉洁意见函，协调内部流转，按规定和程序出具廉洁自律有关情况说明材料。

	协助做好党风廉政建设工作
	6.协助领导做好纪检干部提名考察和纪委书记年度考核工作，组织开展专项监督检查、督导公司所属企业纪检机构建设及履职情况。

	
	7.协助开展廉洁文化建设等方面的交流、学习、培训等活动。

	
	8.纪检干部信息系统数据更新维护。

	执纪审查案件查办
	9.协助查处案件或指导、参与下级部门查办案件。

	
	10.参与案件审理工作，起草审理报告及履行报批程序。

	
	11.负责组织总结典型案件的发生规律，进行案例剖析。

	其他
	12.负责本部门人员考勤、费用报销、印章管理等内部综合性事务。

	
	13.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc153299956][bookmark: _Toc153188077][bookmark: _Toc22293][bookmark: _Toc154145959][bookmark: _Toc17867]

(2) [bookmark: _Toc154766178]纪检专员（监督检查）岗
	一、基本信息

	岗位名称
	纪检专员
（监督检查）岗
	岗位编号
	JW-04

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	纪检建设
	1.开展纪检日常事务工作。负责纪检工作计划、总结，督促、指导、检查所属企业纪检业务工作的开展。

	
	2.监督检查所属各单位、本部部门党员领导干部执行党的纪律、中央八项规定精神和中煤集团、装备公司有关党风廉政建设规定情况。

	
	3.开展专项整治、监督检查等工作，针对检查发现问题提出整改、问责意见。

	
	4.开展纪检工作调研，制度流程起草等工作，协助做好相关会议纪要。

	
	5.纪检工作日常统计、上报和档案管理工作。

	执纪审查案件查办
	6.负责案件受理、立案呈报工作，查处装备公司管理的党组织和党员违反党纪、政纪案件，撰写初核报告等。

	
	7.负责集团纪委批办案件和自查案件及各单位党委、纪委报批或备案案件的审查，对所属企业纪委查办案件业务指导和跟踪。

	
	8.受理对公司纪委给予的党纪、政纪处分不服的申诉和经所属各单位复查复审后，仍不服的申诉。

	
	9.组织总结典型案件的发生规律，进行案例剖析。

	协助做好党风廉政建设工作
	10.组织案管系统信息填报及维护，案件卷宗登记及归档工作。

	
	11.负责监督装备公司重点工作的落实。

	
	12.负责督促所属企业贯彻落实年度纪检工作。

	其他
	13.完成领导交办的其他临时性工作。





5、 [bookmark: _Toc31505][bookmark: _Toc153188078][bookmark: _Toc153299957][bookmark: _Toc154145960][bookmark: _Toc14377][bookmark: _Toc154766179]规划发展部（改革办公室）
(1) [bookmark: _Toc153299960][bookmark: _Toc21154][bookmark: _Toc154145963][bookmark: _Toc153188081][bookmark: _Toc2194][bookmark: _Toc154766180]规划管理岗
	一、基本信息

	岗位名称
	规划管理岗
	岗位编号
	GH-03

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	编制
发展战略
	1.开展公司内部生产经营情况和外部发展环境的调研。

	
	2.起草编制公司中长期发展规划。

	
	3.协助编制所属企业发展规划，监督所属企业规划的实施。

	
	4.根据发展规划实施情况及内外部环境的变化，提出调整规划的建议。

	收集整理
行业信息
	5.追踪行业最新发展动向和行业龙头生产经营情况。

	
	6.及时收集、整理相关政策、法律、法规信息。

	
	7.分析对公司经营和未来发展近期及长远影响信息，定期提交分析报告。

	制度编制
	8.协助制定规划方面的管理制度和工作流程。

	
	9.协调推动规划方面的管理制度和工作流程落实。

	其他
	10.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc153188082][bookmark: _Toc154145964][bookmark: _Toc153299961][bookmark: _Toc14814][bookmark: _Toc24081]

(2) [bookmark: _Toc154766181]投资管理岗
	一、基本信息

	岗位名称
	投资管理岗
	岗位编号
	GH-04

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	投资计划
	1.拟定公司年度投资专项计划（年中调整计划）。

	
	2.汇总科技项目、信息化项目、非生产性车辆等投资计划。

	
	3.审核限额以上投资计划。

	
	4.监督、检查所属企业投资计划执行情况。

	项目管理
	5.协助组织编制、评审、上报各项投资项目可研报告。

	
	6.组织编制建设项目初步设计，并组织初步设计评审、报批工作。

	
	7.负责重点建设项目施工组织。

	
	8.负责建设项目进度、质量、安全、预算等管理、监督、协调。

	
	9.协助组织建设项目联合试运转、竣工验收工作。

	转型发展
	10.协助公司转型升级工作，做好产业研究。

	
	11.探索推进向新能源装备、煤机高端技术装备、专精特新装备制造转型。

	
	12.负责建立转型升级机制和激励办法。

	制度编制
	13.负责制定完善投资管理相关制度管理办法。

	其他
	14.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc153188083][bookmark: _Toc154145965][bookmark: _Toc153299962][bookmark: _Toc17566][bookmark: _Toc25017]

(3) [bookmark: _Toc154766182]改革管理岗
	一、基本信息

	岗位名称
	改革管理岗
	岗位编号
	GH-05

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	编制、实施
改革工作方案
	1.组织研究国家、集团公司改革政策文件，提出落实意见建议和方案。

	
	2.贯彻落实国家、集团公司关于改革、行业体制改革部署要求，提出意见建议和实施方案，组织推动落实。

	
	3.起草编制装备公司综合性改革方案。

	
	4.组织研究装备公司体制机制改革方面有关重大问题，提出意见建议并组织落实。

	
	5.组织起草装备公司综合性改革方案和专项改革方案及所属企业改革方案并组织落实，协调推进装备公司其他方面改革工作（各部门负责制定职责范围内的专项改革方案并组织实施）。

	
	6.负责装备公司世界一流企业建设相关工作。

	指导所属企业改革工作
	7.组织开展装备公司授权管理和业务流程建设，推进规范化管理。

	
	8.对所属企业改革专项计划落实情况进行考核。

	
	9.负责装备公司参加的各类协会和学会联络、会费缴纳，评优评先以及对外经营成果申报等工作。

	
	10.组织装备公司管控体系建设，制定装备公司功能定位及管控优化等方案。

	内部企业重组整合、企业改制工作
	11.负责执行推动装备公司内部重组、整合工作。

	
	12.负责公司设立、撤销工作。

	其他
	13.完成领导交办的其他工作。


6、 [bookmark: _Toc153299963][bookmark: _Toc154145966][bookmark: _Toc153188084][bookmark: _Toc11057][bookmark: _Toc9091][bookmark: _Toc154766183]
人力资源部（党委组织部、人力资源共享中心、煤炭行业职业能力评价中心）
(1) [bookmark: _Toc153299966][bookmark: _Toc153188087][bookmark: _Toc21715][bookmark: _Toc154145969][bookmark: _Toc8187][bookmark: _Toc154766184]干部管理岗
	一、基本信息

	岗位名称
	干部管理岗
	岗位编号
	RZ-03

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	干部管理
	1.根据集团公司干部管理政策，协助编制或修订装备公司领导人员管理制度。

	
	2.开展装备公司及所属企业管理干部人员组织考察、调整交流及日常管理工作，协调管理控股和参股企业派出董事、监事及经理层成员（专职派驻人员）。

	
	3.协助拟订公司管理干部职务与人员范围和制定优化公司管理与备案管理工作流程。

	
	4.组织执行公司直属党支部的换届选举工作，及时更新拟订公司管理和备案管理职务清单。

	
	7.归档管理装备公司及所属企业管理的干部人员档案工作。

	人才队伍
建设
	8.参与组织、安排和实施公司党建工作计划、安排。

	
	9.协助抓好计划的落实和督促检查，分析装备公司干部队伍现状，提出人才队伍建设建议

	其他
	10.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc153299967][bookmark: _Toc153188088][bookmark: _Toc21613][bookmark: _Toc154145970][bookmark: _Toc18604]

(2) [bookmark: _Toc154766185]薪酬管理岗
	一、基本信息

	岗位名称
	薪酬管理岗
	岗位编号
	RZ-04

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	薪酬福利
管理
	1.协助拟订薪酬福利管理制度，完善薪酬福利体系，提出薪酬方案及福利计划措施建议。

	
	2.执行工资总额管理，根据相关要求核定当年工资总额，做好日常统计上报，批复所属企业工资情况并参与检查指导所属企业工资计划执行工作。

	
	3.定期收集、统计、核算装备公司及所属企业薪酬相关数据，作为员工薪酬兑现依据与社保、年金等缴费依据。

	
	4.拟订公司高管人员年度薪酬方案，履行审批程序后负责执行落实。

	
	5.跟踪国家、行业与集团相关政策，按规定编制上报公司薪酬相关统计分析报表。

	绩效管理
	7.协助组织制定或修订公司有关绩效考核办法，建立绩效考核体系。

	
	8.组织实施装备公司及所属企业人员绩效考核工作考核指标，指导各部门机构制定绩效考核指标并定期考评，汇总统计人员绩效评价结果。

	
	9.定期跟踪反馈绩效考核过程，提出绩效考核方式方法与标准等优化建议。

	其他
	10.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc154145971][bookmark: _Toc153188089][bookmark: _Toc153299968][bookmark: _Toc32621][bookmark: _Toc26443]

(3) [bookmark: _Toc154766186]规划配置岗
	一、基本信息

	岗位名称
	规划配置岗
	岗位编号
	RZ-05

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	人力资源
规划
	1.根据公司发展规划，协助制定装备公司及所属企业人力资源规划。

	
	2.协助检查、指导人力资源规划的实施及落实。

	
	3.协助推进人力资源相关专项改革方案，指导监督所属企业落实相应人力资源专项改革。

	劳动用工
	4.制定或修订装备公司及所属企业劳动合同管理办法。

	
	5.制定装备公司及所属企业公开招聘与竞聘工作方案与实施程序，并组织开展落实。

	
	6.执行落实员工劳动合同签订与续签等合同管理工作，以及办理人事调配手续。

	
	7.协调落实装备公司及所属企业试用期员工试用期考核管理工作。

	
	8.规划并上报集团公司劳动用工计划，下达所属企业用工指标。

	
	9.检查所属企业劳动用工情况，规范所属企业劳动用工管理。

	其他
	10.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc153188090][bookmark: _Toc154145972][bookmark: _Toc4534][bookmark: _Toc153299969][bookmark: _Toc15111]

7、 [bookmark: _Toc153188091][bookmark: _Toc154145973][bookmark: _Toc12010][bookmark: _Toc153299970][bookmark: _Toc1019][bookmark: _Hlk153354540][bookmark: _Toc154766187]计划财务部（财务共享中心）
(1) [bookmark: _Toc153299973][bookmark: _Toc153188094][bookmark: _Toc23093][bookmark: _Toc154145976][bookmark: _Toc64][bookmark: _Toc154766188]财务会计岗
	一、基本信息

	岗位名称
	财务会计岗
	岗位编号
	JC-03

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	财务管理
	1.起草编制装备公司年度财务预算、决算，评估分析财务预算执行情况；协助拟订利润分配方案和弥补亏损方案。

	
	2.协助经营风险、财务风险、资金风险管控。组织应收账款和存货监控，加强经营现金流管理；落实成本费用管控责任，监督成本、费用变化情况；落实亏损企业治理、降杠杆减负债等专项工作。

	
	3.负责健全和完善财会内部控制体系和财务监督体制、实施企业财务收支稽核检查，组织实施财务信息化工作、推进财务集中核算与管理。

	
	4.负责本部会计核算的具体管理，审核资产、投资、资金往来、税费计提等经济事项的会计核算和账务处理，以及会计档案管理工作。

	
	5.负责研究跟踪参股企业日常经营情况，定期分析、评价参股股权投资管理情况，提出管理建议，指导所属企业加强参股股权管理工作。

	
	6.负责本部会计核算和税收事项管理。

	其他
	7.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc153299974][bookmark: _Toc154145977][bookmark: _Toc153188095][bookmark: _Toc5378][bookmark: _Toc17299]

(2) [bookmark: _Toc153299975][bookmark: _Toc153188096][bookmark: _Toc13197][bookmark: _Toc154145978][bookmark: _Toc26245][bookmark: _Toc154766189]经营管理考核岗
	一、基本信息

	岗位名称
	经营管理考核岗
	岗位编号
	JC-06

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	经营考核
	1.负责组织装备公司及所属企业负责人、经理层成员年度及任期经营业绩考核指标确定、调整、责任书签订及考核结果确定工作。

	
	2.负责装备公司总部中层干部年度业绩考核及任期考核业绩指标确定、调整、责任书签订及考核结果确定工作。

	其他
	3.完成领导交办的其他临时性工作。




(3) [bookmark: _Toc7049][bookmark: _Toc154145979][bookmark: _Toc153299976][bookmark: _Toc153188097][bookmark: _Toc28299][bookmark: _Toc154766190]经营管理岗
	一、基本信息

	岗位名称
	经营管理岗
	岗位编号
	JC-07

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	经营运行
	1.分析装备公司经营活动，组织开展提质增效、价值创造工作，跟踪监督经营活动运行情况，指导所属企业生产经营管理工作。

	
	2.统筹装备公司计划管理工作，传达贯彻集团公司各项生产经营指令，组织装备公司本部各部门年度重点工作计划，定期调度执行情况，协调经营运行与调度工作，组织推动计划落实。

	统计分析
	3.负责财务经营信息管理工作，监督和指导企业会计核算工作，审核编报月度、年度财务会计报告等财务信息；开展经营信息统计工作，归口对外报送统计信息。

	
	4.负责对标管理提升。与行业先进企业进行对比，提升企业运营管理效率和精益管理水平。

	其他
	5.完成领导交办的其他临时性工作。


(4) [bookmark: _Toc154766191]
资产管理岗
	一、基本信息

	岗位名称
	资产管理岗
	岗位编号
	JC-05

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	资产管理
	1.协调落实低效无效资产的清理处置，与有关部门制定工作方案并组织具体实施，包括低效无效资产清理处置进场交易、账务处理及有关涉税事项。

	
	2.协助组织、审核资产评估、日常清产核资，审批资产处置和转让事项；负责对承办装备公司审计和资产评估业务的中介机构，以及产权登记系统的归口管理。

	
	3.参与装备公司重大对外投资、兼并、重组事项，装备公司内部资源整合、资产重组事项。

	
	4.负责装备公司控股、参股企业的股权管理工作，协调组织有关部门审核并管理相关企业的股东会、董事会及其它重大会议议案。

	
	5.实施国有资产产权管理，拟订增加、减少注册资本方案，负责国有资产保值增值结果确认，组织企业绩效评价。

	其他
	6.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc25691]


8、 [bookmark: _Toc153299977][bookmark: _Toc153188098][bookmark: _Toc154145980][bookmark: _Toc18288][bookmark: _Toc24023][bookmark: _Toc154766192]安全健康环保部
(1) [bookmark: _Toc153299980][bookmark: _Toc984][bookmark: _Toc153188101][bookmark: _Toc154145983][bookmark: _Toc30877][bookmark: _Toc154766193]安全监察岗
	一、基本信息

	岗位名称
	安全监察岗
	岗位编号
	AJH-03

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	安全责任
落实
	1.拟定全年安全工作目标和工作安排，组织企业签订安全生产责任书。

	
	2.参与对所属企业进行安全生产考核。

	
	3.办理企业负责人及相关人员安全奖励。

	安全监管
	4.组织和参加季度性安全生产大检查。

	
	5.对重点企业开展日常安全检查。

	
	6.根据公司安全生产形势和上级要求开展专项检查。

	
	7.对各类危险源、重点环节、重点时段实施安全监管。

	安全生产
标准化
	8.参与起草安全生产标准化制度和标准。

	
	9.起草安全生产标准化计划。

	
	10.参加安全生产标准化考评和奖惩。

	制度建设
	11.起草制定安全生产责任制、各项安全管理制度以及应急救援预案。

	事故调查
处理
	12.参加所属企业各类事故的调查、处理，编写事故分析报告，提出处理意见。

	职业健康
	13.监督和指导所属企业职业健康基础管理工作。

	其他
	14.起草有关安全生产的各类文件、总结、发言稿及统计报表。

	
	15.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc153188102][bookmark: _Toc153299981][bookmark: _Toc154145984][bookmark: _Toc898][bookmark: _Toc8437]

(2) [bookmark: _Toc154766194]环保监察岗
	一、基本信息

	岗位名称
	环保监察岗
	岗位编号
	AJH-04

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	工作计划与实施
	1.制定节能环保年度规划，指导、督促公司及所属企业做好相关工作。

	环保检查
	2.制定节能环保工作检查计划，撰写并发布相应的指导文件。

	
	3.对所属企业开展检查工作，认真发现隐患，落实节能环保隐患的整改工作。

	审定环保
项目计划
	4.组织、审核所属企业上报节能和环保项目计划，及时上报国有企业。

	制度建设
	5.制定、优化公司节能环保相关制度。

	信息汇总、统计分析
	6.收集、整理所属企业节能月度、季度、年度环保信息，形成分析报告。

	其他
	7.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Hlk153015498]

9、 [bookmark: _Toc154145985][bookmark: _Toc25893][bookmark: _Toc153188103][bookmark: _Toc153299982][bookmark: _Toc25974][bookmark: _Toc154766195]法律合规部（法律共享中心）
(1) [bookmark: _Toc154145988][bookmark: _Toc153015527][bookmark: _Toc153299985][bookmark: _Toc153188106][bookmark: _Toc27494][bookmark: _Toc18272][bookmark: _Toc154766196]法律事务岗
	一、基本信息

	岗位名称
	法律事务岗
	岗位编号
	FG-03

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	法律事务
管理
	1.审核装备公司本部及共享中心范围内所有合同合规性，定期汇总分析合同管理情况，做好合同用印及合同档案管理，对合同执行情况提出异议。

	
	2.草拟、修订合同管理办法及业务流程。

	
	3.监督检查非共享中心企业的合同管理工作并参加非共享中心企业重大合同事项的调研、谈判和合同文本的审核工作。

	
	4.处理装备公司及共享中心范围内法律纠纷，定期汇总分析法律纠纷情况；参与或协助非共享中心企业处理重大诉讼、仲裁和行政复议等活动。

	
	5.草拟修订法律纠纷及外聘律师等业务管理办法；参与选聘及管理共享中心范围内外聘律师，监督、检查并指导非共享中心企业外聘律师管理工作。

	
	6.拟订并修订公司章程；审核所属企业章程。

	
	7.办理工商登记及备案，负责营业执照使用管理。

	
	8.负责公司知识产权保护及公司各类文件的公证、鉴证；参与或协助非共享中心企业知识产权保护工作；并拟定或修订知识产权保护相关制度。

	
	9.装备公司授权委托的申请及流程管理。

	
	10.公司重大经营管理决策法律风险审核与评估；装备公司关联人士的确认及清单更新。

	
	11.参加公司采购计划审议和各项目谈判及定标。

	其他
	12.组织装备公司普法宣传教育。参与或协助处理非共享中心企业其他重大法律事务

	
	13.完成集团公司法律及合规部要求的其他工作，以及领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc153299986][bookmark: _Toc153188107][bookmark: _Toc154145989][bookmark: _Toc153015528][bookmark: _Toc8592][bookmark: _Toc14069]

(2) [bookmark: _Toc154766197]风控合规岗
	一、基本信息

	岗位名称
	风控合规岗
	岗位编号
	FG-04

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	风控合规及监督管理
	1.参与年度内控自评、重大风险评估，负责内控配套制度的起草及修订，起草内控体系工作报告，协助副部长落实本部及所属企业内控缺陷整改。

	
	2.参与公司重大风险评估，协助副部长制定重大风险管控措施，起草修订风险管理制度，起草年度重大风险评估报告。定期报送重大风险管控情况。

	
	3.参与合规管理配套制度的起草及修订，起草合规管理工作报告，协助副部长开展合规风险识别和预警工作，收集整理所属企业合规管理数据。

	
	4.协助副部长开展公司风控、内控、合规管理手册的制定与修编工作，完成各部门业务流程的修订、更新工作。

	
	5.起草修订违规追责配套制度、起草违规追责工作报告及报表统计，统计所属企业相关数据。协助开展公司及所属企业违规追责案件的核查。

	
	6.协助开展内控、风控、合规及制度管理信息化配套，配合完成信息化开发中各模块流程的设计及梳理，上线后做好各模块基础数据的汇总、更新。

	
	7.完成公司规章制度台账统计工作，协助副部长开展各部门规章制度“立改废”相关工作。

	其他
	8.完成领导交办的其他临时性工作。





10、 [bookmark: _Toc153188108][bookmark: _Toc153299987][bookmark: _Toc154145990][bookmark: _Toc32575][bookmark: _Toc28235][bookmark: _Toc154766198]审计部（审计共享中心）
(1) [bookmark: _Toc154145993][bookmark: _Toc153188111][bookmark: _Toc153299990][bookmark: _Toc30403][bookmark: _Toc31193][bookmark: _Toc154766199]审计管理岗
	一、基本信息

	岗位名称
	审计管理岗
	岗位编号
	SJ-03

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	集团公司审计垂直管理
	1.贯彻、落实审计署、国资委、集团公司有关审计工作的指示精神和要求。

	
	2.配合集团（股份）公司审计部门及区域审计中心计划内、外经济责任及各类专项审计任务。

	审计实施
	3.按照集团公司批复的审计计划，实施所属单位任期经济责任审计、专项审计、基建项目审计、投资活动监督和后评价等工作。

	
	4.按人力资源管理部门通知，实施装备公司管辖范围内的领导人员离任经济责任，落实重要问题责任划分，跟踪处理结果。

	
	5.负责建设项目委托第三方开展审计相关具体参与及督导工作。

	
	6.负责审计问题后续整改及审计回访的具体实施工作。

	
	7.开展审前调查，梳理审计重点，编制、完善审计方案，严格按审计程序开展工作，编写审计底稿并与被审计单位沟通确认、起草审计报告，完成审计报告反馈意见的收集等审计项目具体工作。

	
	8.协助完成审计发现重要问题责任划分工作。

	
	9.负责审计项目全套资料整理、装订成册及归档工作。负责审计相关资料及档案的收集整理工作。

	内部审计
基础工作
管理
	10.协助起草审计相关制度。

	
	11.协助完成审计反馈通报、审计案例梳理等工作。

	
	12.协助起草审计工作总结、审计问题整改报告等工作。

	
	13.负责审计业务统计台账、审计相关报表的填报工作及文件归档等工作。

	
	14.负责审计信息系统的应用及维护工作。

	其他
	15.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc153188409][bookmark: _Toc153300143]

11、 [bookmark: _Toc154146007][bookmark: _Toc31557][bookmark: _Toc12274][bookmark: _Hlk154412856][bookmark: _Toc154766200]北京中煤机械装备有限公司
(1) [bookmark: _Toc153188411][bookmark: _Toc154146009][bookmark: _Toc14833][bookmark: _Toc153300145][bookmark: _Toc18922][bookmark: _Toc154766201]房产管理岗
	一、基本信息

	岗位名称
	房产管理岗
	岗位编号
	BJZZ-02

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	资产管理 
	1.协助组织对装备大厦等存续资产管理。

	
	2.执行公司办公设备、桌椅等固定资产组织登记管理。

	
	3.执行装备大厦等资产定期检查盘点，及时纠正问题。

	
	4.组织办理资产权证、协调处置存续企业注销及回购，处理相关问题。

	人员管理
	5.组织对聘用人员的考勤、考核奖惩具体管理。

	其他
	6.完成领导交办的其他临时性工作。


[bookmark: _Toc21367][bookmark: _Toc153188412][bookmark: _Toc153300146][bookmark: _Toc154146010][bookmark: _Toc31738]

(2) [bookmark: _Toc154766202]行政后勤岗
	一、基本信息

	岗位名称
	行政后勤岗
	岗位编号
	BJZZ-03

	二、岗位职责

	职责模块
	具体职责描述

	退休管理 
	1.组织退休人员办理补充医疗、体检手续。

	
	2.组织退休人员发放独生子女一次性奖励费、供暖费、节日慰问金及去世抚恤金。

	
	3.执行离退休年报等报告工作。

	
	4.组织办理央产房管理及其他相关手续，处理相关历史问题。

	人员管理
	5.协助实施聘用人员工作管理、考勤、考核等工作。

	后勤管理
	6.落实装备大厦物业实施日常维护管理。

	
	7.执行公司车辆、车位、安保等管理。

	
	8.组织公司供暖及职工餐实施管理。

	其他
	9.完成领导交办的其他临时性工作。



