部门文员工作职责
(1)协助公司党支部开展党建、廉洁从业等支部日常工作，协助组织党支部党员民主生活会以及公司党员领导干部民主生活会;协助做好巡视工作接口与整改工作跟踪。
(2)协助公司宣传工作接口和宣传阵地(公司内网)管理，编写公司相关新闻稿;承担企业文化相关工作及活动组织工作。
(3)协助公司工会，组织开展工会活动。
(4)公司党群相关工作计划、会议纪要、总结编写，文书档案管理，党员信息系统管理。
