总经理-岗位说明书
	基本信息：

	岗位名称
	总经理

	所属部门
	
	岗位编码
	

	直接上级
	集团副总裁
	直接下级
	副总经理

	编制人员
	
	审核人员
	

	版本编号
	
	编修日期
	

	岗位目的：

	在公司董事会的授权下，主持公司经营管理全面工作，组织实施董事会决议。执行落实发展战略与年度经营计划，在职权范围内对有关事项进行决策并承担责任，落实党建与安全生产工作责任制，实现年度经营目标与管理目标，保障公司健康稳定可持续发展。并按照宏盛达公司章程，负责宏盛达公司董事会全面工作。

	工作职责与工作任务：

	战略与计划
	职责描述：组织制定公司战略规划和经营计划并予以实施。

	
	工作任务
	1、负责组织拟订公司的长期发展战略，经董事会的审核批准后，组织、指导、协调各部门实施执行；

	
	
	2、负责定期检视公司的发展战略和经营计划的执行情况，并及时根据实际情况做出相应调整；

	
	
	3、负责定期将发展战略和年度经营计划的实施效果，列入总经理工作报告，并向董事会报告。

	业务管理
	职责描述：在董事会授权范围内，组织开展日常业务管理工作。

	
	工作任务
	1、负责依据公司授权管理办法，授权其他高级管理人员、内设部门及直属企业负责人从事公司日常经营管理活动；

	
	
	2、负责组织落实董事会相关决议，并及时向董事会汇报实施效果；

	
	
	3、负责组织拟订公司基本管理制度，确保公司章程和管理制度的有效落实；

	
	
	4、负责推动公司经营管理层与董事会进行沟通交流； 

	
	
	5、负责组织处理公司重大突发事件；

	
	
	6、负责审批签署公司对外统一的法律文书、合同范本；

	
	
	7、负责建设、推广与维护公司企业文化和品牌，并组织相关公关活动。

	
	
	8、按照宏盛达公司章程规定履行相关职责。

	
	工作任务
	1、全面负责企业法律事务工作，建立健全公司法律管理体系，对综合办公室法律事务进行指导、监督；

	
	
	2、负责组织制定法律工作战略规划、年度法律工作计划；

	
	
	3、负责参与公司重大经营决策，对决策的合法性进行审核；

	
	
	4、负责对公司重要规章制度和合同的合法性审核工作进行指导和监督；

	
	
	5、负责指导公司诉讼案件处理工作。

	外联管理
	职责描述：负责组织开展相关业务的外联管理工作。

	其他
	职责描述：负责组织开展落实公司党建与安全生产责任制，并完成董事会交办的其他工作。

	任职资格：

	教育
背景
	学历
	（ ）高中/中专/技校 （ ）大学专科（√）大学本科（√）硕士及以上

	
	专业
	金融、财务、经济、投资、法律、工程、管理等相关专业。

	工作经验
	工作
年限
	具备5年以上房地产开发或工程建设相关领域工作经验或者相关的经济、金融、法律工作经历。

	
	岗位
经验
	中央企业一级子公司中层正职（含相当职务）、市（省）管国有企业或规模相当的其他大型企业总部内设部室或一级子公司正职及以上职务；中央企业一级子公司中层副职（含相当职务）或市（省）管国有企业或规模相当的其他大型企业总部内设部室或一级子公司副职2年以上，或任职满1年未满2年，但在本级和下一层次正职职务累计满5年的；同类型规模相当的民企正职、或副职2年以上。

	专业知识
	1、 熟悉国家宏观政策、法律知识，全面了解本行业国内外市场动态。
2、熟悉房地产开发或工程建设相关领域组织运作模式。

	专业技能
	[bookmark: _Hlk138870090]积极乐观，具备一定的英语水平，符合有关法律法规规定的其他资格要求。

	能力素质
	1、具有较强的政治素质；
2、具有较强的担当与奋斗精神；
3、具有较强的大局意识与市场意识； 
4、具有较强的战略洞察能力与判断决策能力；
5、具有较强的组织协调与市场开拓能力；
6、具有较强的风险防控与危机处理能力；
7、具有开阔的国际视野。

	其他要求
	中共党员，党龄满1年。




生产经营副总经理岗位说明书
	基本信息：

	岗位名称
	副总经理

	所属部门
	
	岗位编码
	

	直接上级
	总经理
	直接下级
	分管部门负责人

	编制人员
	
	审核人员
	

	版本编号
	
	编修日期
	

	岗位目的：

	根据地产板块承担目标及任务，组织开展公司项目策划、经营销售、持有资产租赁、项目设计、前期手续、项目建设、设施维修、设备及科技创新、安全环保、应急管理、消防、人防战备、反恐怖、物业管理等工作。分管泰成公司经营管理工作。

	工作职责与工作任务：

	策划营销
	职责描述：负责统领公司策划营销工作。

	
	工作任务
	1、负责组织贯彻国家、行业和地方有关房地产土地、前期、策划和营销相关法律、法规、政策、标准及规定；

	
	
	2、负责对接协调相关政府部门关系，按照国家相关法律、法规和政府规定申报程序协调推进项目开发的申报工作；

	
	
	3、负责跟踪行业发展趋势，负责公司房地产土地、前期、策划和营销相关工作。

	招商管理
	职责描述：负责组织、开展招商和相关管理工作。

	
	工作任务
	1、负责组织、开展招商工作，建立健全管理体系，组织完善招商管理工作的相关管理体系及工作流程； 

	
	
	2、负责组织制定招商策略及计划并组织实施，组织完成年度业务目标； 

	
	
	3、负责组织开展招商工作交流合作，推动招商信息、培训、接待联络等业务拓展。

	
	工作任务

	1、坚持党管干部原则，提请董事会聘任或解聘副总经理及法律法规规定应当由董事会聘任或解聘的其他高级管理人员；

	
	
	2、坚持党管干部原则，聘任或解聘授权范围内的公司内设部门负责人；

	
	
	3、负责按照公司有关制度规定，审批部门中层以下人员的招聘、任免、晋升和调配方案；

	
	
	4、负责按照公司有关制度规定，组织制定公司员工薪酬与绩效考核方案，并组织开展薪酬水平评估和绩效考核，监督绩效考核与薪酬调整。

	安全环保
	职责描述：负责统筹部署整体的安全环保工作。

	
	工作任务
	1、负责按照集团和公司的总体方针目标,组织完善安全和环保的相关管理制度；

	
	
	2、负责指导并监督公司的安全生产、消防安全、交通安全、职业健康、环境保护、环境卫生、绿化以及相关应急工作。

	工程管理
	职责描述：负责统领公司工程管理整体工作。

	
	工作任务
	1、负责组织贯彻基本建设项目相关管理制度；

	
	
	2、负责组织编制、修订公司建设项目有关技术工程管理方面的制度办法；

	
	
	3、负责监督并审核公司重大建设项目及维修改造项目的实施过程。

	设施管理
物业管理
	职责描述：负责公司设施管理、物业管理工作。

	
	工作任务
	1、负责组织开展与行业相关的政策法规研究，组织建立完善公司的相关制度，优化工作业务流程，建立风险防控和预警机制。

	
	
	2、负责组织推进公司设施管理工作，完成公司年度控制目标；

	
	
	3、负责组织建立健全公司物业管理的相关工作。

	经营管理
	负责泰成公司日常经营工作。

	其他
	职责描述：负责分管范围内的其他工作。按照“一岗双责”的要求，履行党建工作责任，并完成总经理交办的其他工作。

	任职资格：

	教育
背景
	学历
	（ ）高中/中专/技校 （ ）大学专科（√）大学本科（√）硕士及以上

	
	专业
	经济、人力、法律、管理等相关专业。

	工作经验
	工作
年限
	具备5年以上房地产开发或工程建设相关领域工作经验或者相关的经济、金融、法律工作经历。

	
	岗位
经验
	中央企业一级子公司中层副职（含相当职务）、市（省）管国有企业或规模相当的其他大型企业总部内设部室或一级子公司副职及以上职务；中央企业二级子公司中层正职（含相当职务）或市（省）管国有企业或规模相当的其他大型企业总部内设部室或一级子公司中层正职3年以上，或任职满1年未满3年，但在本层次正副职岗位累计满5年的；同类型规模相当的其他所有制企业副职及以上。

	专业知识
	1、熟悉国家宏观政策、法律知识，全面了解本行业国内外市场动态。
2、熟悉资本管理、股权管理、财务管理、法律管理等相关知识。

	专业技能
	1、掌握房地产开发、运营实操技术。
2、掌握市场投资各类项目运作程序与风险防控。
3、具备一定的英语水平，符合有关法律法规规定的其他资格要求。

	能力素质
	1、 具有较强的政治素质；
2、 具有较强的担当与奋斗精神；
3、 具有较强的市场意识与市场开拓能力； 
4、 具有较强的战略理解与执行能力；
5、 具有较强的判断决策与风险防控能力；
6、 具有较强的人际交往与沟通协调能力。

	其他要求
	中共党员优先。





综合管理副总经理岗位说明书
	基本信息：

	岗位名称
	副总经理

	所属部门
	
	岗位编码
	

	直接上级
	总经理
	直接下级
	分管部门负责人

	编制人员
	
	审核人员
	

	版本编号
	
	编修日期
	

	岗位目的：

	根据地产板块承担目标及任务，组织开展公司投资管理、融资管理、财务管理、预算管理、成本管理、人力资源管理、合规、法律事务、智慧化数字化建设等工作。

	工作职责与工作任务：

	计划财务管理
	职责描述：负责公司计划财务、资本运营、资金管理、金融股权投资及管理。

	
	工作任务
	1、负责组织贯彻执行《会计法》等法律、法规、准则及制度，组织制定财务管理相关管理体系及工作流程；

	
	
	2、负责组织企业的经济核算工作，组织编制和审核各类财务报表；

	
	
	3、负责组织实施财务预决算工作，组织开展财务分析工作；

	
	
	4、负责统筹公司资金平衡、动态管理，防范财务风险。

	成本管理
	[bookmark: _GoBack]职责描述：负责公司成本管理工作。

	
	工作任务
	1、负责按照集团的相关规定和公司的总体方针目标,组织完善成本管控的相关管理制度，并监督执行；

	
	
	2、负责组织制定公司开发项目成本控制指标并监督执行；

	
	
	3、负责开发项目和招标项目的成本管控和监督；

	
	
	4、负责指导并监督公司工程项目、物资采购的招标管理及费用控制。

	人力资源管理

	职责描述：负责在董事会授权范围内，推动人力资源管理工作的实施。

	
	工作任务
	1、坚持党管干部原则，提请董事会聘任或解聘副总经理及法律法规规定应当由董事会聘任或解聘的其他高级管理人员；

	
	
	2、坚持党管干部原则，聘任或解聘授权范围内的公司内设部门负责人；

	
	
	3、负责按照公司有关制度规定，审批部门中层以下人员的招聘、任免、晋升和调配方案；

	
	
	4、负责按照公司有关制度规定，组织制定公司员工薪酬与绩效考核方案，并组织开展薪酬水平评估和绩效考核，监督绩效考核与薪酬调整。

	合规、法律
管理
	职责描述：负责公司总法律顾问，地产板块合规、法律事务管理。

	
	工作任务
	1、负责板块大合规体系建设；

	
	
	2、全面负责企业法律事务工作，建立健全公司法律管理体系；

	
	
	3、负责对公司重要规章制度和合同的合法性审核工作进行指导和监督；

	
	
	4、负责指导公司诉讼案件处理工作。

	外联管理
	职责描述：负责组织开展相关业务的外联管理工作。

	其他
	职责描述：负责分管范围内的其他工作。按照“一岗双责”的要求，履行党建工作责任，并完成总经理交办的其他工作。

	任职资格：

	教育
背景
	学历
	（ ）高中/中专/技校 （ ）大学专科（√）大学本科（√）硕士及以上

	
	专业
	会计、金融、财务、经济、投资、法律、管理等相关专业。

	工作经验
	工作
年限
	具备5年以上房地产开发或工程建设相关领域工作经验或者相关的经济、金融、法律工作经历。4.负责指导公司诉讼案件处理工作。

	
	岗位
经验
	中央企业一级子公司中层副职（含相当职务）、市（省）管国有企业或规模相当的其他大型企业总部内设部室或一级子公司副职及以上职务；中央企业二级子公司中层正职（含相当职务）或市（省）管国有企业或规模相当的其他大型企业总部内设部室或一级子公司中层正职3年以上，或任职满1年未满3年，但在本层次正副职岗位累计满5年的；同类型规模相当的其他所有制企业副职及以上。

	专业知识
	1、熟悉国家宏观政策、法律知识，全面了解本行业国内外市场动态。
2、熟悉资本管理、股权管理、财务管理、法律管理等相关知识。

	专业技能
	1、掌握企业经营管理决策的方法工具。
2、掌握投资、资本运营业务实操技术与风险防控。
3、具备一定的英语水平，符合有关法律法规规定的其他资格要求。

	能力素质
	1、具有较强的政治素质；
2、具有较强的担当与奋斗精神；
3、具有较强的市场意识与市场开拓能力； 
4、具有较强的战略理解与执行能力；
5、具有较强的判断决策与风险防控能力；
6、具有较强的人际交往与沟通协调能力。

	其他要求
	中共党员优先。




项目运营副总经理岗位说明书
	基本信息：

	岗位名称
	副总经理

	所属部门
	
	岗位编码
	

	直接上级
	总经理
	直接下级
	分管部门负责人

	编制人员
	
	审核人员
	

	版本编号
	
	编修日期
	

	岗位目的：

	根据地产板块承担目标及任务，任宏盛达公司总经理，负责宏盛达公司日常经营工作。

	工作职责与工作任务：

	战略与计划
	职责描述：制定企业发展战略与经营计划管理工作。

	
	工作任务
	1、负责宏盛达公司经营方针、发展规划、重大技术改造及引进计划等重大事项的审定，负责制定宏盛达公司年度方针目标、工作计划、管理制度等；

	
	
	2、全面负责完成董事会及上级主管部门下达的生产任务和各项经济指标，组织督导宏盛达公司各部门开展工作；

	生产经营
	职责描述：负责宏盛达公司日常运营管理。

	
	工作任务
	1、根据董事会决议及授权，全面负责宏盛达公司日常运营管理；

	
	
	2、执行宏盛达公司法人治理主体“1+3”权责管理规定，组织开展经理层决策工作；

	
	
	3、负责宏盛达公司企业管理、投资发展、信息化建设、后勤保障、信访、综治维稳、合规法务等工作；

	组织架构
	职责描述：管理经营层管理人员工作。

	
	工作任务
	1、提议聘任或者解聘公司副总经理；

	
	
	2、决定聘任或者解聘除应由董事会聘任或者解聘以外的经营管理人员；

	
	
	3、组织内部管理机构职能调整；

	其他
	工作任务
	1、接受宏盛达公司党组织监督，协助宏盛达公司党组织共同抓好本公司党的建设，支持群团组织开展工作；

	
	
	2、承担宏盛达公司《章程》和董事会授权的其他管理工作

	任职资格：

	教育
背景
	学历
	（ ）高中/中专/技校 （ ）大学专科（√）大学本科（√）硕士及以上

	
	专业
	工程、经济、投资、法律、管理等相关专业。

	工作经验
	工作
年限
	具备5年以上房地产开发或工程建设相关领域工作经验或者相关的经济、金融、法律工作经历。

	
	岗位
经验
	中央企业一级子公司中层副职（含相当职务）、市（省）管国有企业或规模相当的其他大型企业总部内设部室或一级子公司副职及以上职务；中央企业二级子公司中层正职（含相当职务）或市（省）管国有企业或规模相当的其他大型企业总部内设部室或一级子公司中层正职3年以上，或任职满1年未满3年，但在本层次正副职岗位累计满5年的；同类型规模相当的其他所有制企业副职及以上。

	专业知识
	1、熟悉国家宏观政策、法律知识，全面了解本行业国内外发展动态和走向。
2、熟悉房产企业的组织运作模式。

	专业技能
	1、掌握企业经营管理决策的方法工具。
2、掌握大型房产企业的管理运行机制和资本市场运作方式。
3、掌握调查研究与行业分析的方法工具。

	能力素质
	1、具有较强的政治素质。
2、具有较强的担当与奋斗精神。
3、具有较强的大局意识与市场意识。
4、具有较强的战略洞察能力与判断决策能力。
5、具有较强的组织协调与开拓创新能力。
6、具有较强的风险防控与危机处理能力。
7、具有开阔的国际视野。

	其他要求
	中共党员优先



