岗位说明书
	基本信息：

	岗位名称：基层基础提升资深专务
	所属部门：企业管理部

	岗位级别：B3-B4
	直接上级：企业管理部管理提升经理

	辖员人数：0
	编制日期：2023年2月14日

	工作职责：

	按照集团公司、气电集团基层基础管理提升要求，组织推动专项工作组、基层单位扎实做好工作落实，有序开展专项行动，取得管理提升实效。

	调研、了解基层单位管理存在的困难与问题，组织总部部门针对性开展分析研究，服务基层单位，建立基层基础管理提升长效机制。

	组织推动专项工作组、所属单位发掘、总结管理提升优秀做法和典型案例，做好宣传、分享推广，营造良好氛围。

	负责管理提升专项行动总结报告、阶段性汇报材料、情况反映、简报、月报等各类材料起草、报送工作。

	配合岗位经理收集国内外先进、成熟管理方法，结合公司实际情况，研究公司管理提升意见建议。

	做好集团公司、气电集团公司管理提升其他工作要求。

	完成上级领导安排的其他工作。

	任职条件：

	1.学历/学位要求
	学历：3（1.博士研究生 2.硕士研究生 3.大学本科 4.大专及以下）；
学位：3（1.博士       2.硕士       3.学士     4.无学位）。

	2.专业要求
	石油与天然气、经济学、管理学等相关专业。

	3.工作经验要求
	具有5年及以上工作经历，须在下一层级工作满1年。

	4.知识技能要求
	了解油气行业发展状况，熟悉集团主要业务，具有较强的问题分析和文字工作能力；知识面较广；熟练掌握办公软件

	5.素质能力要求
	拥护党的路线、方针、政策，认真贯彻集团公司的决策、决议；遵守公司规章制度；品行端正，作风正派，工作认真，有原则性；具备组织协调能力和独立思考能力。

	6.其它要求
	思路开阔，洞察力强，勇于创新，工作踏实严谨；有相关工作经验者优先；特别优秀或工作特殊需要的人才可以适当放宽任职资格条件。


岗位说明书
	基本信息：

	岗位名称：行业信息收集资深专务
	所属部门：企业管理部

	岗位级别：B3-B4
	直接上级：企业管理部企业研究经理

	辖员人数：0
	编制日期：2023年2月20日

	工作职责：

	充分调研公司内部信息数据需求，动态调整信息跟踪框架；利用已建立的OA平台模块，做好内外部信息、研究成果的共享与维护，实现信息精准推送。

	负责跟踪宏观经济指标、国家相关政策、能源行业环境变化、社会突发事件等，对重要内容进行解读。

	负责捕捉、跟进国内外天然气相关产业发展新动态、新模式，寻找潜在的新兴业务增长点。

	组织集团公司管理现代化优秀论文和石油石化企业管理现代化论文等评选的申报。

	做好部门综合类工作，如：收发文、考勤、资料归档等。

	完成上级领导安排的其他工作。

	任职条件：

	1.学历/学位要求
	学历：3（1.博士研究生 2.硕士研究生 3.大学本科 4.大专及以下）；
学位：3（1.博士       2.硕士       3.学士     4.无学位）。

	2.专业要求
	石油与天然气、经济学、管理学、信息工程等相关专业。

	3.工作经验要求
	具有5年及以上工作经验；须在下一层级工作满1年。

	4.知识技能要求
	了解油气行业发展状况，熟悉集团主要业务，具有较强的问题分析和文字工作能力；知识面较广；熟练掌握办公软件

	5.素质能力要求
	拥护党的路线、方针、政策，认真贯彻集团公司的决策、决议；遵守公司规章制度；工作认真负责，品行端正，有原则性；具备较强的组织协调能力和独立思考能力。

	6.其它要求
	思路开阔，洞察力强，勇于创新，工作踏实严谨；有相关工作经验者优先；特别优秀或工作特殊需要的人才可以适当放宽任职资格条件。
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