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目前天海枣业集团、肥业集团的工作已经基本走入正轨，另外林
场、核桃公司、麦盖提农场、腾惠大厦、研究中心、乌鲁木齐办事处、
（电子交易市场）等各相关公司的发展也需要加快步伐，从而更好地配合整体集团做好相关工作。遵照董事长的会议精神，设立董事长办公室，同时设置相关职能部门，明确相应的岗位责任。
董事长办公室职能及其所设置岗位责任一、部门职能
（1） 做好董事长决策的参谋、服务工作，为集团战略规划、重大投资、产业结构调整及项目论证提出前瞻性建议，为董事长各项重大决策提供依据；
（2） 收集资本运作的重点对象（行业、企业）的信息资料，开展调查研究，提出初步方案供董事长参考;
（3） 对本集团公司的资金、人力、土地、技术等资源情况，开展专题调研，并拿出切实可行的改进意见，供董事长参考;
（4） 组织金融项目的考察、评估等工作，为公司对金融机构的参股重组、收购等实际运作提供决策参考;
（5） 组织召开公司股东大会、董事会，处理股东与投资者相关事宜；
（6） 公司对外联络、宣传工作和企业文化建设；
（7） 审核公司重大合同，协调处理公司对外法律事务及社会公共关系；
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（8） 组织研究国家政策法规信息，合理运用政策空间；
（9） 跟踪国家、地方、行业出台的与企业相关的各项优惠政策，收集地方和国家有关政策信息，分析公司产业状况和产品的市场状况，为企业发展和领导决策提供参考意见;
（10） 开展对各生产经营公司的调研，对各经营公司的建设和经营运作提出供领导参考的意见;
（11） 负责公司对外信息披露工作；
（12） 负责公司资本运作、证券业务；
（13） 负责申报重大投资项目文件及办理批复;
（14） 负责集团董事长文件的呈报和转发工作，协助处理日常行政事务；
（15） 集团文件档案及印章的管理工作;
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[image: ]集团所属公司（图）及董办职能分工、人员配备（图）如下
 (
天海绿洲集团
)


 (
董事长
办公室
董办主任
刘颖斌
董办副主任
董办副主任
李艳花
（人事行政
项目开发组
政策法规组
金融证券组
文化宣传组
外围公关组
文
刘颖斌、李艳
陈钢、刘厚礼
赵婧言、陈钢
夏冰、黄蓉
武瑛霄、胡晓
花
（暂定）
（暂定）
（暂定）
东、张臣
)
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二、机构设置及职责
董事长办公室下设项目组、战略政策法规组、金融证券组、文化宣传组、外围公关组和文档组六个管理组，集团采购部一个部，共六组一部,分别履行以下职责：
（一）项目开发1.资本运作
（1） 分析国内外资本市场的规律，研究资本运作方略，提出在新形势下集团资本运作的新思路和新途径;
（2） 收集资本运作的重点对象（行业、企业）的信息资料，开展调查研究，提出初步方案供董事长参考;
（3） 研究如何以最低的成本收购兼并国有企业，并对董事长已确定的项目进行深入、全面的调研，保证并购成功，实现短期内收回成本和低成本扩张之目标;
（4） 掌握和熟悉国内民营企业上市的程序、条件、费用，争取今后 2 年内集团有一家公司在股票市场上市;
2. 投资决策
（1） 研究投资环境和决策的科学手段，确立集团投资决策新思

路;
（2） 探讨投资效益的最大化，争取用最少的钱办最大的事;
（3） 提出投资决策的初步方案供董事局决策参考;
3. 项目论证
 (
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（1） 提出重点项目开发思路供董事局参考;
（2） 对重点项目进行初步调查、分析，并进行前期简单论证;
（3） 完成董事长交办的特定项目的可行性研究，并拿出论证报
告;
4. 发展改革
（1） 国内外同行（集团公司）发展思路的分析，为董事长提供

相关信息、经典经验;
（2） 集团发展战略、策略的研究;
（3） 提出集团产业、产品结构调整、管理模式、管理机制改革的思路和可行方案供董事局参考;
5. 行业分析
（1） 收集与本集团公司相关的行业动态资料，研究相关行业发展趋势，提供准确信息;
（2） 为董事局提供生物制药、中成药、保健品、房地产、金融业、旅游业、进出口贸易等各行业专题的研究报告;
（3） 对重点行业进行重点考查，并写出有一定质量的调查报告;
6. 资源整合
（1） 及时向董事长提供国内、国外有关公司（集团）资源整合的做法与经验，以及最新的整合思路和整合手段等信息;
（2） 对本集团公司的资金、人力、土地、技术等资源情况，开展专题调研，并拿出切实可行的改进意见，供董事长参考;
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（3） 对资产重组、股权重组、人力资源重组等重大课题开展调
研，适时提供有价值的研究报告送董事长;
（二）政策法规研究
（1） 跟踪地方、国家、行业出台的与企业相关的各项优惠政策，收集地方和国家有关政策信息，分析公司产业状况和产品的市场状况，为企业发展和领导决策提供参考意见;
（2） 为公司提供日常法律咨询，审查公司对外合同等各种法律文书，代理或协助公司参加诉讼、调解或者仲裁活动;
（3） 协助公司资本运作、项目考察及证券业务;
（4） 协助公司股东大会、董事会、监事会运行的各项事务;
（5） 协助对外信息披露工作;
（6） 定期或不定期的编制《政策法规信息》，供领导参考;
（三）金融证券
（1） 负责公司的资本运作项目;
（2） 负责公司证券投资业务;
（3） 负责公司信息披露工作;
（4） 协助召开公司股东大会、董事会、监事会会议，做好文字材料服务工作;
（四）文化宣传
（1） 负责整个集团的宣传报道工作，结合集团的中心工作，多渠道、多角度、多形式地开展全方位宣传，达到提升企业形象，促进
 (
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企业发展的目的;
（1） 负责整个集团的企业文化建设，策划组织集团对内、对外的重大活动，组织公司员工开展形式多样的业余活动，激发员工的工作热情，增强企业的凝聚力;
（2） 负责对外宣传材料的提供、审核等工作;
（3） 负责集团公司音像、图片资料的拍摄、整理工作，并做到不断更新，以适应企业发展的要求;
（4） 负责外来参观考察人员的工作;
（五）外围公关
（1） 负责公司与市委、市府，区委、区府的联系工作;
（2） 负责公司与国家有关部委的联络协调工作;
（3） 负责申报重大投资项目文件及办理批复;
（4） 遵照公司领导指示，争取有关优惠政策;
（5） 搜集各级党委、政府政策、法规等相关信息;
（6） 负责公司与公、检、法等机构的协调工作;
（7） 负责接待公司重要客人;
（六）文档管理
（1） 负责集团公司及所属企业的印章管理和使用;
（2） 负责公司机要档案的立卷、归档;
（3） 公司各种证照的办理、年检、变更;
（4） 负责董事长办公室范围内公文的收发、传递、登记;
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（5） 负责董事长办公室范围内的文字输入、打印，各种资料的
复印、备份，并做好登记;
（6） 负责董事长办公室范围内的传真和电子邮件的收发、登记，并及时转送收件人;
（7） 按规程操作文印设备，定期对设备进行维护、检测、保养;
（七）集团物料采购
1. 招标采购
能实行招标采购的，按招标采购办法管理;
2. 集中采购领导组采购
不适于招标采购的，需集中采购的物料，实行集中统一采购。
（1） 询价：由集中采购领导组选择 3—5 家厂商进行询价，内容包括：价格、规格、质量标准、可供货数量、交货期、交货地点、运输方式、结算办法等;
（2） 质量审计：该物料使用的所属企业质量管理部门对供货厂商进行质量审计，否决不符合要求的企业;
（3） 议价比价：采购领导组成员整理报价资料进行比价、议价，同质选价廉，同价选质优，同质同价选货源近的厂商或供货单位;
（4） 签订购货合同：选择信誉好、产品质优、价格合理的厂商， 由所属企业与其签订购货合同;
（5） 验收入库：由所属企业质量管理部门对物料进行验收，合格后方可入库;
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[bookmark: _TOC_250004]集团董办兼具人力资源管理中心职能
（1） 负责集团范围内人力资源的配置;
（2） 掌握集团范围内人力资源的现状，研究和制订人力资源发展计划，建立人事档案;
（3） 负责员工队伍建设，研究和制订员工培训计划;
（4） 建立人员“招聘、考察、选拔、使用、储备、调整”的工作流程，保持员工队伍的合理流动和相对稳定;
（5） 负责劳资管理、人事考核和绩效评估;
（6） 负责员工的劳动保护工作，落实集团公司各项福利政策;
（7） 负责劳动合同管理，协调解决集团公司内部劳动争议;
一、岗位权责
1. 主任
（1） 主持本部门日常管理工作;
（2） 落实集团公司人力资源发展规划，保持队伍的相对稳定与合理流动;
（3） 落实集团公司员工培训计划，提高集团公司人员整体素质;
（4） 掌握集团公司人力资源现状，实施“人员招聘、考察、选拔、使用、储备、调整”的工作流程;
（5） 负责组织集团人员的业绩考核;
2. 主任助理
（1） 负责人才考察及招募工作，招聘、储备集团公司所需各类
 (
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人才;
（2） 协助主任检查监督各企业人力资源管理部门工作的实施情

况;
（3） 负责建立集团公司人才信息库管理，随时跟踪人力资源动

向，并做好新聘人员的审核、考察和把关工作;
（4） 与全国各人才交流中心进行沟通，建立资源共享的合作关

系;
（5） 了解掌握员工思想动态，协助主任开展其他工作;
二、劳资管理
（1） 负责制订劳资人事管理规划，使集团公司管理日趋规范;
（2） 建立劳资人事档案，随时掌握集团公司人员的分布情况;
（3） 负责集团公司员工的劳资、福利、保险、劳动合同管理工
作;
（4） 根据集团公司发展需要，及时调整人力资源结构，使资源

配置更加合理;
三、考核培训
（1） 负责实施集团公司机关绩效考核;
（2） 检查监督各企业绩效考核方案的实施情况;
（3） 负责同部门、企业领导沟通绩效考核所发现的问题;
（4） 负责制订员工培训计划，落实培训内容;
（5） 负责检查监督部门、企业培训计划的实施情况;
 (
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（6） 对培训学习的内容负责验收，并将结果纳入绩效考核之中;
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