
岗位说明书（一分公司）

一、岗位基本信息

岗位名称 政工专员 岗位编号

所在部门/所 运维工程所 岗位编制

直接上级 副所长 职级 8级

直接下属数量 0 间接下属数量 0

二、岗位概要

开展本单位宣传文化，精神文明建设，团组织建设，基层工会组织建设，基层民主管理厂务

公开相关，群众生产，文体活动，职工互助保障，帮扶慰问工作。

三、岗位职责

主要职责

1、负责本单位宣传报道、宣传管理等相关工作；

2、负责本单位精神文明建设、企业文化建设等相关工作；

3、指导、协助本单位团组织建设及团员的教育、管理，35 岁以下青年职工工作；

4、负责本单位工会组织建设工作，按时召开工会会员代表大会，组织换届选举

工作；

5、负责本单位民主管理厂务公开相关工作，按时召开职工代表大会，开展本单

位职工代表提案工作、平等协商议题征集工作、民主测评工作；

6、负责本单位年度评优、劳模选树工作；

7、负责本单位小家建设、创新工作室建设、组织综合竞赛工作；

8、负责本单位文体活动组织开展工作；

9、负责本单位职工互助保障、帮扶慰问工作；

10、负责本单位女工相关工作。

其他职责
1、 配合分公司相关部室完成临时性工作。

2、 完成领导交办其他临时性工作。

四、主要权限

1. 对本单位企业文化建设、精神文明建设工作建议权、检查权、纠正权；

2. 对本单位宣传报道、宣传管理工作建议权、检察权、纠正权；

3. 对团组织建设工作建议权、检查权、纠正权。

五、任职资格

政治面貌 中共党员

学历要求 本科及以上

适合专业
马克思主义哲学、科学技术哲学、政治经济学、科学社会主义、社会学、行政

管理、中共党史、国际政治、世界经济、思想政治教育、新闻相关专业

资质要求（学历、

专业资质、工作年

限、职级）

学历 专业资质 专业工作年限 备注

本科及以上 不限 不限



知识技能

1．了解党的路线、方针、政策；

2. 了解党章及党务专业知识；

3. 了解意识形态相关知识；

4. 了解企业文化建设及精神文明建设专业知识；

5. 具备一定的语言表达能力和新闻写作能力；

6. 具有一定的公文写作能力及文档管理能力；

7. 熟练使用计算机及 word、excel 软件。

行为素质

1. 政治素质好，具备原则性和责任心，为人公正，立场客观；

2. 具备一定的组织能力和协调能力；

3. 具备一定的分析判断能力和问题解决能力；

4. 具备一定的全局意识和团队合作精神；

5. 情绪稳定，具有自我认识能力，具备一定的沟通能力和控制能力。


