环能集团综合管理工作改革实施方案暨
综合办公室组阁方案
（报审稿）

一、改革及组阁原则
（一）总体思路。紧扣集团三级管控与事业群扁平化管理改革部署，全面落实落地改革要求，进一步优化资源配置、整合优质人力资源，杜绝职能交叉重叠，提升统筹协调与服务保障效能。
（二）综合办公室职能。作为集团综合管理核心部门，全面统筹环能本部及各事业群党建、纪检、人事劳资、行政管理、后勤保障、工会及共青团等工作，实行专员负责制，具体承担各项工作的统筹规划、方案制定、组织协调与落地执行；各事业群不再保留综合工作职能，仅配合落实相关工作要求。
（三）事业群职责。事业群综合工作执行实行联络员制，各事业群从现有人员中指定1-2名联络员，主要负责本事业群后勤保障如日常车辆调度、办公物资领用等，基础性事务办理如日常薪酬福利发放、零星采购报销等及内部信息上传下达工作，同时对接综合办公室专项专员，配合开展内部党建学习、会议组织等相关工作。
（四）组阁导向。坚持实干实绩原则，优先遴选业务能力精、责任意识强、熟悉综合管理业务的骨干人员，确保组阁后团队快速适配岗位需求、高效开展工作。
二、组阁岗位设置及岗位职责
本次综合管理工作改革试运行期间，除总支委已明确的牵头负责人外，拟通过组阁遴选方式配备专员6名，具体岗位及职责如下。
（一）党务专员（2人）
统筹集团党建工作，负责环能本部及各事业群党组织日常学习教育、主题教育、“三会一课”、主题党日等组织生活的规范化开展；负责党员发展、支部品牌创建、评先评优、文明创建，意识形态阵地建设与管理及对外宣传等工作；承担党建类材料撰写、宣传报道策划与发布任务，完成上级交办的其他工作。
（二）纪检专员（1人）
统筹集团纪检监察工作，推进“清廉环能”品牌建设，具体负责日常纪律监督、专项监督检查、廉洁从业教育、巡视巡察整改落实、政治生态分析研判、问题线索受理与处置等工作；承担纪检监察类材料撰写任务，完成上级交办的其他工作。
（三）人资专员（1人）
统筹集团人事劳资工作，负责环能本部及各事业群人力资源规划、招聘配置、人员调动及离退休管理、薪酬福利核算与管理、绩效考核执行情况核查等工作；协助牵头负责人开展干部选拔任用、干部考核及管理工作；负责公司档案室规范化管理，完成上级交办的其他工作。
（4） 行政专员（1人）
负责集团重点工作的跟踪督办、进度反馈与闭环管理；统筹环能本部日常会议的组织筹备、会议纪要整理及相关材料撰写工作；严格执行公文收发文、流转、归档等全流程管理规范，完成上级交办的其他工作。
（五）群团及后勤保障专员（1人）
统筹集团工会、共青团等群团组织建设工作，组织开展各类群团活动，维护职工合法权益；负责集团车辆调度、使用及规范化管理，统筹公务差旅、公务接待管理工作；负责集团办公用房管理，以及环能本部办公设备、办公用品的零星采购与报销工作；统筹节假日值班安排、检查及落实工作，完成上级交办的其他工作任务。
三、组阁遴选范围及条件
（一）遴选范围。环能集团各部室、事业群全体在职在岗正式职工。
（二）基本条件
1.政治素质过硬，坚决拥护集团改革决策部署，认同集团发展理念；
2.熟悉综合管理相关业务，具备党建、纪检、人事劳资、文字综合、群团组织、后勤管理等相关工作经验；具备环能集团三年及以上工作经历者，相关报名条件可适当放宽；
3.具备良好的沟通协调、公文处理及问题解决能力，工作作风务实严谨；
4.服从工作安排，责任心强，能够适应改革后岗位工作要求。
四、组阁遴选程序
（一）挂网报名。组阁方案通过环能集团官网公开发布，符合遴选条件的人员填写《报名表》，可选择1-2个意向岗位报名参与组阁，报名即视为同意服从内部岗位调剂。报名时间：2026年1月12日-1月14日。
[bookmark: _GoBack]（二）组阁遴选。由牵头负责人根据报名情况组织遴选工作。本次遴选不设开考比例，按岗位1:1比例择优选用人员，优先进行内部调剂；若报名人数超过岗位设置数，则采取述职答辩、实操考核方式竞争上岗，确定初步组阁人选。
五、试运行管理
（一）试用期设置。综合管理工作改革及人员组阁实行3个月试运行，试运行期间，人员人事关系、薪酬标准保持不变。
（二）考核机制。试运行期内，牵头负责人根据各岗位工作职责制定量化考核指标，从工作效率、业务质量、协作配合、纪律执行等方面开展定期考核评估，并反馈至个人。
（三）定岗调整。试运行期满后，根据试行情况调整确定综合管理工作改革最终机制，并结合考核结果、实际工作表现及集团“三定方案”要求，优化人员编制配置，完成正式定岗与职位任命工作。
六、时间安排
1月12日（下周一）前完成本方案报批工作；1月17日（下周六）前完成组阁遴选工作，组阁结果报总支委审议审批；1月20日前完成组阁人员到岗安排，组织开展岗位职责、工作标准及协作流程培训，正式启动试运行，按分工推进各项工作。

附件：环能集团综合办公室组阁遴选报名表














环能集团综合办公室组阁遴选报名表

	报名人基本信息

	姓名：___________年龄：___________
政治面貌：___________专业技术职务：___________
现任岗位：_________________________________________
入职时间：______年____月____日
联系电话：____________________

	报名意向

	第一意向岗位：□党务专员  □纪检专员  □人资专员
□行政专员  □群团及后勤保障专员
第二意向岗位：□党务专员  □纪检专员  □人资专员
□行政专员  □群团及后勤保障专员

	工作经历与业绩（200字以内）

	







	对报考岗位的认知及工作设想（300字以内）

	







	本人郑重声明

	所填写的全部信息真实、准确、完整，无虚假记载、误导性陈述或重大遗漏；认同集团综合管理工作改革理念，自愿服从工作安排及内部岗位调剂；严格遵守本次遴选工作的各项规则及要求，若违反相关规定，自愿承担相应责任。
                   报名人签名：_______________
填写日期：______年____月____日

	牵头负责人审核意见

	□符合报名条件 □不符合报名条件（原因：_____________）
拟定岗位：□党务专员  □纪检专员  □人资专员
□行政专员  □群团及后勤保障专员
                 审核人签名：_____________
审核日期：______年____月____日


填写说明

1.请按表格要求如实、完整填写各项信息，字迹清晰、内容准确，不得漏填关键项目；
2.“报考意向”需明确勾选，第二意向岗位未勾选视为“无”，参与报名即视为服从岗位调剂；
3.“工作经历与业绩”栏空间不足时，可另附页适当补充，附页需注明姓名、所在部门及报考岗位，并与本表一并提交；
4.本表需在2026年1月14日前提交至综合办公室牵头负责人处，逾期未提交视为自动放弃报名资格；
5.提交报名表时，可同步附上相关资质证书、荣誉证明等材料复印件（注明“报名使用”），复印件需加盖所在部门公章确认。

