4-综合信息管理岗岗位说明书
	岗位目的：根据集团发展要求，策划、编辑、报送信息，为集团领导及各部门、各直属单位提供信息服务；围绕集团发展、改革、稳定等重要工作，撰写政务信息，并向市委、市政府、市国资委报送，反映集团改革发展成果。

	职责与工作任务：

	职
责
一
	职责表述：政务信息提炼报送

	
	工作
任务
	1.收集集团系统信息，组织协调集团总部各部门、各直属单位和重点子企业开展信息报送工作，对报送信息进行收集整理、总结提炼、沟通反馈；

	
	
	2.主动沟通定向约稿，结合上级和集团领导关注点，以及上级单位涉及的集团工作和集团重点工作，提前向有关单位约稿；

	
	
	3.信息撰写突出主题和重点，严格信息审核，按照职责权限经审核后，通过企业邮箱、政府内网信息报送系统或安全邮件系统等指定途径向市委、市政府、市国资委；

	
	
	4.认真配合信息调研，结合上级临时性、阶段性调研要求，围绕主题在深入调研基础上，及时报送调研报告。

	职
责
二
	职责表述：同级信息联动共享

	
	工作
任务
	1.与各区、相关委办局及兄弟企业强化信息沟通交流，加强资源联动共享，分工协作组织、撰写合报信息，提高联合报送数量；

	
	
	2.对市委市政府、市国资委采用的政务信息进行分析研究，与市国资委、市委、市政府保持沟通，共同总结报送经验，分工协作强化联动，提高信息采纳率。

	职
责
三
	职责表述：集团内部信息综合服务 

	
	工作
任务
	1.加强内部信息收集整理和传达反馈，及时传达上级有关精神，全面反映集团经营管理成效，客观反映基层落实情况；

	
	
	2.在企业微信的《北控信息》栏目进行文字格式和图片编辑，并将经审核的信息按照规定范围在集团内部进行发送；

	职
责
四
	职责表述：指导下属企业信息工作

	
	工作
任务
	1.根据上级要求和集团全年及阶段性重点工作做好统筹谋划，拟定集团不同时期信息报送计划或要点；

	
	
	2.加强全集团信息员队伍建设，发挥考核激励约束作用，开展信息员培训指导，推进集团内部经验分享和交流，提高集团信息整体报送水平。

	职
责
五
	职责表述：信息系统维护管理 

	
	工作
任务
	1.做好北控集团企业微信号的维护管理，企业微信号中的栏目、应用和管理权限进行新建、管理和维护，落实日常管理责任；做好信息工作台账，对经市委、市政府、市国资委采刊的信息进行登记、分析，并严格落实保密工作要求；

	
	
	2.对北控集团企业微信相关模块进行管理和维护，及时更新调整联系方式；按规定时限完成企业微信号的年检。 

	任职资格：

	[bookmark: OLE_LINK1]1.中共党员，具有全日制本科及以上学历。

	2.具有两年及以上信息工作经历，能有效对接市委市政府、各区、相关委办局及兄弟单位，推动交流、共享资源，提升信息采纳率。

	3.具有较高的政治素质，拥护党的路线、方针、政策，遵守国家法律法规及集团相关管理制度；具有强烈的事业心和责任感，工作作风扎实；具有良好的文字写作能力，能够完成各类信息材料的撰写工作；有较好的语言表达能力和组织、沟通、协调能力；具备一定的开拓和创新精神；具备良好的职业素养，廉洁从业、勤勉尽责，作风形象和职业信誉良好；具有良好的心理素质，无不良嗜好；具有参与省部级及以上大型活动信息工作经验者优先。

	4.熟练掌握常用办公软件和政务信息报送系统。
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