
桂林市文化体育产业投资发展集团
有限公司组织体系和基本架构

     桂林市文化体育产业投资发展集团有限公司（以下简称“文体集团”）的成立，承担着我市文化基础设施建设、文化产业资源整合开发、经营性项目和准公益性项目融资建设运营、文化产业项目孵化和综合服务职能。为确保公司战略和各项任务的实现，本着“分类管理、权责相应、精干高效”的原则，文体集团建立完善的公司法人治

理结构，内设组织机构如下：

一、法人治理结构

文体集团建立完善的法人治理结构，设立董事会、监事会，董事长为文体集团法定代表人。

二、集团高层人员任免

董事长、监事会主席由市委管理。

总经理、副总经理如作为职业经理人则由集团董事会负责管理；如作为国企领导人员，可以由国资委进行管理。

集团的党组织按照市政府的决定由国资委党委管理。

三、组织架构
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四、各内设机构职能
（一）行政业务职能部室

（１）董事会办公室

    工作职责：负责召集股东大会，并向股东大会报告工作情况；执行股东大会的决议；决定集团公司的经营计划和投资方案；制订集团公司的年度财务预算方案和决算方案；制订集团公司的利润分配方案和弥补亏损方案；制订集团公司增加或者减少注册资本的方案；拟订集团合并、分立、解散的方案； 
（２）行政办公室

工作职责：负责集团重大会议、活动的筹划及组织实施;负责集团公司的政务接待及各事业部中心对口引导接待;负责食堂管理工作;负责车辆及司机管理工作;负责集团办公用品及文化品、礼品管理工作;负责集团员工福利、劳保用品等后勤管理工作;负责集团文秘档案管理;负责网络信息平台管理工作。

（3）人力资源部

工作职责：负责制定集团人力资源方针、政策和制度并检查、督导实施；负责根据集团整体战略规划制定人力资源发展规划；负责组织甄选、引荐人才，建立统一的招聘平台，集中招聘的组织和实施；负责建立后备人才选拔、培养和管理机制；负责建立并执行公司的薪酬管理、绩效管理体系和奖惩体系；负责建立集团培训体系并组织各公司实施；负责集团员工人事档案管理工作和各公司人事档案管理的指导工作；负责做好劳动合同管理、协助劳动纠纷处理工作；负责对公司人力资源管理情况进行检查、监督和指导、服务；协助各公司各部门做好员工管理工作；完成公司领导交给的其他任务。

（4）计划财务部

工作职责：根据市政府和市国资委的要求制定经营目标和年度资金计划、制定融资计划；负责公司财务、会计管理工作；负责公司各项财务管理制度的制订和执行；负责公司财务预算编制、执行，对公司资本运营情况进行财务成本、效益分析；负责公司财务、会计核算，财务报告、报表的编制工作；负责按公司的融资方案进行融资。负责公司旗下全资、控股和参股企业的财务指导；负责对公司融资渠道、融资规模及融资方式进行可行性研究、论证、拟订融资方案，签订融资协议。

（5）资产运营部

    工作职责：负责拟定资产经营方式及管理办法，会同有关部门做好经营责任制的实施工作；会同有关部门编制、下达和组织实施公司年度经营计划、国有资产保值增值计划；负责企业经济运行的信息搜集、整理和统计分析工作；参与公司产权转让、对外投资、资产重组、资产租赁或承包等资产经营的研究和策划；配合公司相关部门做好公司房屋建筑物、土地等产权界定与登记工作，办理相关产权证书；与公司相关部门组织开展公司固定资产和其他财产物资的清产核资工作，确保公司资产的安全完整；负责公司固定资产租赁、转移、拍卖、报损、报废的技术鉴定和评估工作，办理相关处理报批手续；根据公司年度经营计划，会同相关部门做好土地的储备管理和开发使用工作。研究集团公司生产经营管理相关的法律、法规、政策，对集团公司重要经营决策和重大经济活动提出法律意见，为集团公司日常经营管理提供法律保障；负责起草或参与制订并汇编整理集团公司规章制度，审查其合法、合规性；负责集团公司涉及诉讼、仲裁、复议、听证、公证、鉴证等诉讼或非诉讼事务；负责集团公司本土公司新设、变更等登记事务；审查集团公司经济合同,并起草重大合同；参与招投标工作，审核招投标法律文书；提供与集团公司生产经营有关的法律咨询。
（6）市场研发部

工作职责：根据公司的年度经营计划制定指定区域市场调研及开拓计划;根据区域市场开拓计划进行大型客户开发、企业型客户开发和前期市场宣传;重点负责市场调研（市场动态、发展动态、行业动态、国家与地方政策变化及趋势），提出可行的调研报告供决策参考;研究主要竞争者项目的研发策略和市场表现（销售状况、价格水平、销售政策），结合销售市场实际销售情况，协助制定新方案；分析市场信息，挖掘潜在客户；负责区域市场客户的日常管理和维系，与客户高层人员保持良好的沟通；重点负责市场推广业务；协助建立健全营销信息系统，以及客户信息档案。为待定项目前期立项提供数据支持，及项目组搭建中牵头组织协调；对项目方案进行分析，确定最终实施方案；组建项目组并对已确定的实施方案分工； 对已实施的项目跟进监控、检查确保圆满完成；对完成项目的后续服务；检查和督导各项目组落实公司绩效考核政策并评估其完成情况；制订科学、实用的项目管理制度、评估办法和标准；处理规定权限内各项目事项的审核、审批。 
（二）党务工作职能部室

（1）党群部
工作职责：负责制定党委年度工作计划并组织实施，负责党委会议的会务工作和会议决定事项的落实；制定党员政治学习计划并组织实施，指导、检查党支部的政治学习； 负责制定和实施党员发展计划，组织开展党员发展工作；负责党员组织关系管理；指导党支部的组织发展、组织生活、党员教育管理等党建工作；负责公司纪委的工作；组织开展工作作风检查；负责受理对工作作风的投诉；负责党委印章的使用、管理和党委的其他日常工作；负责公司纪委、工会的日常工作。坚持工会职能，积极参予公司的民主管理；加强工会组织建设；积极开展群众性的劳动竞赛、合理化建议、职工文化教育；维护职工的合法权益，协调处理劳动纠纷；组织开展职工文化体育活动。
（2）工会

工作职能：认真贯彻执行有关工会工作的法律、法规、规章和政策，组织职工学习党的方针政策；组织动员广大干部职工协助行政完成各项工作；坚持工会职能，积极参予公司的民主管理；加强工会组织建设，搞好工会积极分子的培训教育工作；积极开展群众性的劳动竞赛、合理化建议、职工文化教育；调查了解干部职工家庭生活，帮助干部职工解决后顾之忧，协调家庭纠纷，监督干部职工福利待遇工作的落实；维护职工的合法权益，维护职工的切身利益协调干部职工与行政的关系，协调处理劳动纠纷；组织开展职工文化体育活动；负责工会经费的解交和内部审计工作。
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