
岗位职责和任职资格

巡视工作领导小组办公室：巡视规划岗（1人）

主要职责：
负责安排和落实领导小组的日常工作，传达贯彻领导小组的决策和部署，督办集团党组、领导小组决定的事项，向领导小组报告工作情况。

编制并组织实施集团巡视工作总体规划，按要求推动巡视工作按规划要求有序实施。

负责起草年度计划、工作计划、巡视工作方案、各类工作总结等相关材料。

统筹部门综合协调工作，对内做好与巡视组的协调，确保工作有序衔接；对外做好与职能部门沟通，确保信息通畅。

负责做好政策研究和分析研判，做好政策解读、工作备案和信息收集，牵头建立和完善巡视工作制度体系。

统筹组织年度工作会、动员部署会、汇报会、集中约谈反馈会等相关会议，做好会务组织、起草领导讲话等。

任职资格：

大学本科及以上学历，党建、人力资源、财务、审计、商务、工程、法律等相关专业毕业；
中共党员，理想信念坚定，对党忠诚，在思想上政治上行动上与党中央保持高度一致。

具有建筑行业10年及以上工作经历，具有从事纪检监察、巡视巡察工作经验者优先。

具备较强的沟通协调能力，较好的文字写作能力，较高的独立思考和独立判断的能力。

具备2年及以上集团二级单位部门主要负责人或集团三级单位领导班子成员工作经历。
巡视组：巡视专员岗（1人）

主要职责：
负责做好与巡视办的沟通协调，及时沟通工作情况，传达工作要求，报送相关资料，确保巡视办、巡视组工作协调一致，有序进行。

负责做好与被巡视单位的沟通协调，及时沟通工作安排，提出工作要求，传递相关资料，确保巡视工作顺利开展。

负责协助组长、副组长安排组内工作，承担起草工作计划、工作方案、组长讲话稿、谈话提纲等相关材料。

负责组内综合协调工作，接受组长委托筹备组务会，承担每周工作动态的撰写和信息沟通等工作。

负责组内后勤服务保障工作，承担组内办公设备管理、保密管理等工作。

参加巡前准备工作，组织协调巡视组人员向集团纪检监察组、干部人事部等部门了解被巡视党组织及其领导班子成员的相关情况，参与梳理分析被巡视单位存在的主要问题及巡视重点关注事项。

参加现场巡视工作，按照组内分工听取工作汇报、开展个别谈话、查阅相关资料，受理来信、来电、来访等，并依据巡视发现情况起草巡视有关报告。

参加巡视报告起草、巡视反馈、巡视移交等工作，在按照组内分工完成相应工作任务的同时，协助组长、副组长督促组内相关人员按进度保质保量完成工作任务，确保巡视成果客观准确。

任职资格：

大学本科及以上学历，党建、人力资源、财务、审计、商务、工程、法律等相关专业毕业；
中共党员，理想信念坚定，对党忠诚，在思想上政治上行动上与党中央保持高度一致。

建筑行业3年及以上工作经历，具有从事巡视巡察工作经验者优先。

具备较强的沟通协调能力，较好的文字写作能力，较高的独立思考和独立判断的能力。



