岗位说明书

	一、岗位信息

	部门名称
	资本运管部
	二级机构
	

	岗位名称
	资本运管部部门副总经理
	岗位序列
	管理序列

	二、岗位职责

	序号
	职能模块
	主要职责

	1
	资本运作
	协助制订集团资本运营计划，确定集团资本运营目标、路径和重点任务； 
协助监督、跟踪资本运营计划节点实施情况；
协助制定、完善与资本运营相配套的管理制度；
协助审核集团所属企业上市、分立、出让等方案；
协助指导所属企业资本运作业务，含对外重组、并购、IPO等。

	2
	资产证券化
	协助所属企业制定上市计划等资产证券化的相关方案设计；
协助监督、检查所属企业证券化业务计划和方案实施情况，并协调解决过程重大事项；
协助指导、审核所属企业上市挂牌方案，以及配合协调上市过程中重大相关事项，监督上市公司的市值变动。

	3
	改革改制
	协助研究国资改革政策、规定、措施，提出公司改革发展建议，参与公司改革战略方案制定。
协助指导、协调公司投资企业改制重组，审核相关方案资料。
协助指导、协调公司投资企业依法实施破产重组、破产清算、改革脱困等改革工作，组织草拟实施方案，监督方案执行。
协助指导、协调公司所属企业剥离办社会职能和历史遗留问题解决等工作。

	4
	产权监管及资产处置
	协助研究国家产权政策、相关法律法规，掌握行业发展动向，提出完善公司国有产权管理相关建议；
协助研究存量投资项目的退出方案，按照国有产权交易各项政策、法规和制度，组织实施投资项目的退出；
协助集团、所属企业资产评估项目备案管理，报上级机关进行核准；
协助审核所属企业资产产权变动等事项；
协助组织实施公司国有产权交易事项，监督所属企业国有产权交易行为；
协助贯彻执行国家关于加强国有资产管理的各项政策、法规和制度，草拟集团、所属企业国有资产产权界定、登记、划转、处置及产权纠纷调处等方面的规章制度和管理办法，并组织实施；
协助存量低效无效资产的处置、盘活；
协助审核重大资产交易方案等材料。

	5
	投后管理
	协助组织建立已投企业跟踪服务机制和沟通联络机制；
协助梳理已投企业投资合同约定的投后管理明细、持续跟踪并落实；
协助配合对所投企业提供资本运营、产业链整合、市场拓展等系列增值服务；
协助组织对投资企业进行调研，强化已投企业/项目风险监控，对已发生风险信号的资产提出风险预警，协调内外资源应对解决，组织编制投后管理分析报告。
协助存量投资项目日常管理、监督；

	6
	所属企业法人治理
	协助督导所属企业完善法人治理结构；
协助指导所属企业清晰治理层、决策层、执行层各层级会议机制，规范完善各项重大决策流程；
协助参与制定所属企业章程，协调参股项目/公司各方股东关系；
协助参与所属企业董事会、监事会和经营班子成员的换届。

	7
	外派董监事管理
	协助向集团提出外派董监事推选意见；
协助配合委派董监事的选聘工作，对委派董监事调整、补充、换任工作提出建议；
协助提出集团委派董监事岗位职责及任职条件；
协助委派董监事日常联络、服务工作；
协助党委组织部（人力资源部）对委派董监事进行绩效考核与履职评价。

	8
	部门管理
	制度体系建设：协助研究本部门相关行业政策、法规、制度并贯彻执行；建立并不断完善本部门职能相关的流程文件、作业指引、成果标准和使用模板等以及本部门员工的流程体系培训；
工作计划管理：协助制定部门年度、季度、月度工作计划，分解至各岗位，并监督执行。
人力资源管理：参与部门员工的招聘、选拔；负责部门员工的绩效考核、日常考勤与行为管理；参与部门员工的职位异动管理和离职管理；负责组织部门员工岗位技能培训工作，促进知识更新，不断提高部门员工素质。
财务及资产管理：协助制定部门的预算，并根据预算管理资源；根据公司资产管理制度对部门资产进行管理。
综合事务管理：协助部门综合行政事务的管理，包括接待、部门会务、部门文件管理、部门数据报表管理等。
其他：认真完成公司领导交办的其他工作事项。

	三、任职资格

	1.学历与职称（职业资格）：本科及以上学历，会计、审计、法律、经济管理相关专业；取得经济管理类中级及以上职称或通过CPA、CFA、ACCA等资格考试；

2.履历：具有5年及以上资本运作管理、投后管理、资产管理、国有企业改革改制等相关领域岗位工作经验，并具有2年及以上相关岗位中层管理工作经验。

3.知识、技能与素质：

（1）具有较扎实的财务管理、资产管理、产权管理、经济法律等方面的知识，精通其中2-3个专业领域，了解公司业务板块行业背景及发展趋势；

（2）掌握资本运作、资本证券化、国有企业并购、重组、上市、资产管理和国有企业改革改制等方面的知识和操作流程，具有丰富的相关工作经验，在部门工作事务处理中能够独立承担起主要责任；

（3）具有持续学习能力，能够主动跟踪本行业的发展动态，不断更新迭代专业知识与管理知识；能够熟练使用常用办公软件；

（4）廉洁自律，诚实守信，勤勉尽责，敢于担当，具有良好的职业素养和文案撰写能力，工作认真细致，具备较强的责任心。

4.胜任力要求：具有良好的组织管理能力、沟通协调能力、逻辑思维能力、分析判断能力，具有较强的责任意识，能承受较大的工作压力，具有工作主动性；

5.年龄：45周岁及以下。薪酬：27-29万元。

6.特别优秀的可适当放宽任职资格条件。


岗位说明书

资本运作岗
	一、岗位信息

	部门名称
	资本运管部
	二级机构
	

	岗位名称
	资本运作管理岗主管
	岗位序列
	专业序列

	二、岗位职责

	序号
	职能模块
	主要职责

	1
	资本运作
	起草资本运营相配套的管理制度；
参与制订集团资本运营计划，科学确定集团资本运营目标、路径和重点任务； 
监督、跟踪资本运营计划节点实施情况；
起草各类型投资收益标准；
审核集团所属企业的上市、分立、出让等方案；
参与指导所属企业资本运作业务，含对外重组、并购、IPO等。

	2
	资产证券化
	负责所属企业制定上市计划等资产证券化的相关方案设计；
监督、检查所属企业证券化业务计划和方案实施情况，并协调解决过程重大事项；
指导、审核所属企业上市挂牌方案，以及配合协调上市过程中重大相关事项；
监督上市公司的市值变动。

	3
	投后管理
	配合对所投企业提供资本运营、产业链整合等系列增值服务。

	4
	其他
	完成领导交办的其他任务。

	三、任职资格

	1.学历与职称（职业资格）：本科及以上学历，金融、法律、会计、审计、经济管理相关专业；取得经济管理类中级及以上职称或CPA、CFA、ACCA、法律等职业资格证书者，同等条件下优先。

2.履历：3年及以上投资、资本运作、证券、基金管理相关工作经验。

3.知识、技能与素质： 

（1）具有财务、金融、证券等多领域专业知识储备，熟悉投资管理、资本运作方面相关知识、技能及公司业务板块相关知识，能够主动跟踪本领域的发展动态，提出合理意见建议；

（2）熟悉国有企业并购重组上市等资本运作相关政策和规定，具备国有企业重组、并购、上市实践经验的优先；

（3）熟悉资本运作方面的工作内容和流程，在相关领域较为丰富的工作经验，能够独立开展工作，在例行事务中能够承担主要责任；

（4）具有持续学习能力，能够主动跟踪本行业的发展动态，不断更新迭代专业知识与管理知识；能够熟练使用相关办公软件；

（5）为人正直廉洁，作风正派，做事严谨细致，保密意识强，具有高度的责任感与团队精神，以及较好的公文写作能力；

4.胜任力要求：具有较强的学习能力、分析研判、沟通协调、责任意识、团队意识以及抗压能力。

5.年龄：35周岁及以下。薪酬：17-19万元；

6.特别优秀的可适当放宽任职资格条件。


