	附件
北京市地铁运营有限公司调度指挥中心2024年度主办岗位公开招聘岗位职责清单

	序号
	机构名称
	招聘岗位
	职数
	职责概述

	1
	党群工作部
	宣传主办
	1
	为保证本部门各专业领域工作有序开展，负责开展制度建设、决策支持、宣传思想政治工作、精神文明建设、企业文化建设、学习型党组织建设、公文撰写、宣传报道、舆情管理、会议管理和筹备组织、党务信息管理、本岗位的基础管理工作。
协助开展工会、共青团等方面工作。
与部门其他岗位人员团结配合，支持与促进部门各项工作目标的实现。

	2
	[bookmark: _GoBack]综合管理部
	人事培训主办
	1
	为保证本部门各专业领域工作有序开展，负责开展制度建设、决策支持、外部招聘管理、内部岗位调配与聘任管理、职称管理、专家序列管理、培训体系建立、培训计划与预算管理、劳动关系管理、人事档案与人力资源信息系统管理、本岗位的基础管理等方面的工作。
协助开展绩效管理、发展与改革、机构编制、档案管理等方面工作。
与部门其他岗位人员团结配合，支持与促进部门各项工作目标的实现。

	
	
	财务合采主办
	1
	为了保证本部门各专业领域工作有序开展，负责开展制度建设、决策支持、生产经营计划、全面预算管理、会计核算与税务管理、资金管理、价格管理、统计管理、采购实施管理、合同履约管理、审计配合、审计问题整改、本岗位的基础管理等方面工作。
协助开展薪酬福利、合规内控、风险管理等方面工作。
与部门其他岗位人员团结配合，支持与促进部门各项工作目标的实现。

	
	
	法企资产主办
	1
	为了保证本部门各专业领域工作有序开展，负责开展制度建设、决策支持、法治合规文化建设和宣贯、法律合规审核、案件处理、合规与内控管理、风险管理、固定资产管理、改革与发展、组织机构与岗位编制管理、工时管理、规章制度与流程管理、质量管理、档案管理、财务出纳、本岗位的基础管理等方面工作。
协助开展培训管理、预算管理、统计、采购与合同管理、审计配合、公文与行政办公、后勤管理等方面工作。
与部门其他岗位人员团结配合，支持与促进部门各项工作目标的实现。

	
	
	行政后勤主办
	1
	为了保证本部门各专业领域工作有序开展，负责开展制度建设、决策支持、公文管理、督查督办、政务信息、政务活动、人民信访、综合文秘、后勤服务、员工福利管理、本岗位的基础管理等方面工作。
协助开展法律审核、固定资产管理、规章制度与流程管理、质量管理等方面工作。
与部门其他岗位人员团结配合，支持与促进部门各项工作目标的实现。

	3
	应急管理部
	应急管理主办
	2
	为了保证本部门各专业领域工作有序开展，负责开展制度建设、决策支持、实施公司应急管理体系建设和突发事件的应急指挥工作、编制公司综合预案、组织编制专项预案、现场处置方案及调配应急物资、制定公司级演练计划并组织实施、应急值守替班、本岗位的基础管理方面工作。
与部门其他岗位人员团结配合，支持与促进部门各项工作目标的实现。

	
	
	施工计划主办
	1
	为了保证本部门各专业领域工作有序开展，负责开展制度建设、决策支持、审批运营线路上的施工计划、设备设施维修计划并对实施情况统计分析、信息化建设工作、对运营信息管理系统、施工检修管理平台、网络化故障抢修资源调度管理平台、地铁服务工单管理系统、地铁服务热线系统等的使用和维护进行管理、参与公司施工体系建设、定期开展风险识别与评估、统筹协调施工检修维护实施、本岗位的基础管理等方面工作。
与部门其他岗位人员团结配合，支持与促进部门各项工作目标的实现。

	4
	乘客热线服务中心
	热线服务管理岗
	2
	为了保证本单位工作有序开展，负责开展制度建设、决策支持、市政府热线12345工单的甄别派单与处理、回复与申诉工作、对责任单位回复的审核回访和督办等工作、北京地铁服务热线96165的接听以及工单派单催办审核等工作、市交委热线12328、首都之窗政风行风的甄别派单催办审核回复等工作、平安地铁志愿者报送信息的处置和报告工作以及志愿者积分管理及数据统计、本岗位的基础管理等方面工作。
与部门其他岗位人员团结配合，支持与促进各项工作目标的实现。

	5
	客流票务中心
	客流票务管理岗
	1
	为了保证本单位工作有序开展，负责开展制度建设、决策支持、AFC系统设备运行监控、客流数据传输监控和故障记录等工作、根据运营需求设置AFC运行模式、票卡申领调配上交更换及库存管理工作、日常MLC与ACC间数据差异核查和错误交易申诉工作、调整和平账工作、AFC系统月度清分对账，核对票款差异、集中受理相关单位乘客异议退费申请、一卡通手续费的核对、确认工作、客流预测和统计分析，提出运力调整建议、本岗位的基础管理等方面工作。
与部门其他岗位人员团结配合，支持与促进各项工作目标的实现。



