附件1
岗位说明书及任职条件

一、综合事务部部长
（一）岗位职责
1.组织开展公司行政管理、内部审计、文秘、档案、后勤管理等规章制度的拟订、修订及监督执行等工作；
2.组织开展公司综合文秘、印鉴管理、行政后勤、接待管理、办公信息化、档案管理、内部审计、合规管理、合同管理、法律事务管理、风险防控等日常事务；
3.组织开展公司党委会、董事会、总经理办公会、工作会议、重要专题会议等相关会议的沟通联络及会议筹备等日常工作；
4.组织开展公司公文流转处理、管理、工作报告等综合性文字材料的起草以及保密机要工作；
5.组织开展公司企业识别系统、品牌管理标准工作，组织开展公司信息化建设、信息系统及平台维护与管理；
6.草拟公司年度内部审计工作计划，组织实施对所属公司经济活动的审计监督；
7.完成领导交办的其他工作。 
（二）岗位任职条件
1.具备竞聘公告所列的基本条件；
2.本科及以上学历；
3.中共党员（含预备党员），具有优秀的沟通技巧，较强的统筹协调能力、语言表达能力及公文写作与文字处理能力；
4.有行政、办公室、党建、宣传、综合管理等相关工作经历，熟悉办文、办会、后勤管理、内部审计、合规管理等各项工作流程。
二、运营管理部部长
（一）岗位职责
1.组织开展公司经营预算管理、目标制定、业绩考核工作；
2.组织开展公司生产管理体系建设，经济运行分析及报告、牵头提质增效等专项工作；
3.组织开展公司资产运营管理、资产处置、资产备案等工作，组织实施公司技术技改、产供销协同工作；
4.组织开展公司项目建设管理体系建设，公司工程项目建设及日常管理监督工作；
5.组织开展公司招投标、采购管理体系建设，推进公司招投标、采购管理日常工作；
6.组织开展公司工程造价管理体系建设，推进公司工程建设项目造价管理工作。
7.组织开展公司安全环保管理体系建设，组织开展公司安全生产、环境保护、职业健康、防汛减灾、应急能力建设等监督管理工作。
8.完成领导交办的其他工作。 
（二）岗位任职条件
1.具备竞聘公告所列的基本条件；
2.本科及以上学历；
3.具有较强的经营分析能力、项目管理能力和跨部门协调能力，具备较好的公文写作能力；
4.具有资本运营、生产经营、项目管理、招投标、安全环保等相关工作经历，熟悉企业运营管控、业绩考核、资产运营、工程建设管理等流程。
三、综合事务部副部长
（一）岗位职责
1.协助部长组织开展公司行政管理、文秘、档案、后勤管理等规章制度的拟订、修订及监督执行等工作；
2.协助部长组织开展公司综合文秘、印鉴管理、行政后勤、接待管理、办公信息化、档案管理等日常事务；
3.协助部长组织开展公司党委会、董事会、总经理办公会、工作会议、重要专题会议等相关会议的沟通联络及会议筹备等日常工作；
4.协助部长组织开展公司公文流转处理、管理、工作报告等综合性文字材料的起草以及保密机要工作；
5.协助部长组织开展公司企业识别系统、品牌管理标准工作，组织开展公司信息化建设、信息系统及平台维护与管理；
6.完成领导交办的其他工作。
（二）岗位任职条件
1.具备竞聘公告所列的基本条件；
2.本科及以上学历；
3.中共党员（含预备党员），具有优秀的沟通技巧，较强的统筹协调能力、语言表达能力及公文写作与文字处理能力；
4.有行政、办公室、党建、宣传、综合管理等相关工作经历，熟悉办文、办会、后勤管理等各项工作流程。
四、医疗健康产业服务工作部副部长
（一）岗位职责
1.协助部长组织开展医药健康产业板块资源协同工作；
2.组织协调医药健康产业板块所属公司与职能部门的工作开展；
3.协助部长组织开展公司科技创新服务体系建设以及科技创新、知识产权（专利）、技术革新、技术引入等工作；
4.协助部长组织开展市场政策研究和行业分析、对接行业协会、研究创新战略和政策、体制机制等工作。
5.协助部长开展公司医药健康产业链建立、完善等工作。
6.完成领导交办的其他工作。
（二）岗位任职条件
1.具备竞聘公告所列的基本条件；
2.本科及以上学历；
3.具有优秀的沟通技巧，较强的统筹协调能力、语言表达能力及文字处理能力；
[bookmark: _GoBack]4.有医药、养老、健康产业相关工作经历，熟悉医药健康产业相关政策法规。
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