中国十九冶集团有限公司工会主席岗位说明书
	一、岗位标识

	岗位名称
	工会主席
	岗位类别
	管理类

	直接上级
	党委书记
	编制时间
	2023年8月4日

	二、岗位设置目的

	[bookmark: _GoBack]为深入贯彻落实习近平总书记对新时代推进工会工作的新要求，坚持党对工会工作的领导，加强对公司职工的思想政治引领，加大对公司员工群众的维权服务力度，深入推进公司工会工作改革创新，充分发挥工会组织民主参与、民主管理、民主监督、民主决策职能，努力把党的方针政策和决策部署贯彻落实到工作各个方面，促进公司生产经营工作平稳健康发展。

	三、主要工作职责

	编号
	工作内容

	1
	负责公司工会管理工作，主持工会日常事务；

	2
	负责编制工会工作规划、重要文件、报告、文章等材料；主持重要的、重大的或综合性工会活动的开展；审批年度工会活动方案及预算；

	3
	指导开展与工会相关的调查、问卷和课题研究，及时掌握工会会员思想动态，及时向党组织和行政领导汇报或提出建议；

	4
	协助党组织和行政领导每一时期中心任务的展开;组织发动与本职相关的劳动竞赛和小革新活动；协助做好职工的政治思想工作，开展对职工的宣传教育活动，增强企业的凝聚力；

	5
	主管公司工会的机构设置、会费收缴与使用、印章管理、收发文、档案保管与统计、年度总结与奖罚等事务审核、监督工作；

	6
	协助公司党委和上级工会组织配备好公司工会领导班子，指导基层工会干部队伍建设工作；牵头开展基层工会工作的管理、监督、指导、服务工作；

	7
	听取会员的意见、建议，及时反映基层问题，处理会员或员工投诉，维护职工合法权益；

	8
	组织发动职工文化、娱乐、体育活动做好职工及其家庭的生、老、病、死、贫、灾的慰问和善后处理工作；

	9
	负责指导、管理、监督工会工作人员的业务工作；

	10
	完成公司和上级工会组织交办的其他工作。

	四、任职资格

	教育程度
	学历
	本科及以上学历。

	
	专业
	不限专业，中文、政治哲学、党建类专业优先考虑。

	
	政治面貌
	中共党员。

	工作经验
	管理工作经验
	具有公司中层正职实职3年以上工作经历。

	工作要求
	1.拥护中国共产党的领导，坚决执行党和国家的方针政策，严格遵守党的政治纪律和政治规矩，在思想上行动上同以习近平同志为核心的党中央保持高度一致；
2.忠诚企业、热爱员工，具有较丰富的党群工作阅历；
3.遵纪守法，作风正派，廉洁自律，具有良好的职业素养，无不良记录；
4.具有本科及以上学历；
5.具有公司中层正职实职3年及以上任职经历；
6.具有履行岗位职责所需的政治理论水平、专业水平和知识技能；
7.身心健康，能正常履行岗位职责。
特别优秀者条件可以适当放宽。



