附件1
四川矿投启兴股权投资基金管理有限公司

岗位说明书汇编

综合管理部部长岗位说明书
	一、基本信息

	岗位名称
	综合管理部部长
	所属部门
	综合管理部
	岗位编号
	

	直接上级
	总经理
	直接下级
	综合专员
	岗位定编
	1

	二、岗位职责

	1.负责公司制度建设等其他综合性文字材料，结合本公司发展实际，并根据需要做出修改。修订完善规章制度，不断提升公司凝聚力；

2.负责公司日常及重大会务工作。负责落实、监督重大会议的会决议及董事会通过的规章制度的执行；

3.根据授权和指示，协调处理公司各部及公司参股/控股子公司（基金）的有关工作；

4.负责公司日常事务及重要事务的综合协调，包括重大接待工作、办公用品的计划采购、各大培训会议的组织等；

5.负责公司股东、董事的信息联络和服务；

6.负责公司通讯报道的编辑、宣传媒介的内容更新，对外宣传报道稿件、图片的组织和审查工作；

7.负责根据公司中长期发展战略，编制公司的人力资源发展规划，建立与完善公司人力资源管理标准体系和管理制度，并组织相关部门贯彻实施；

8.负责建立公司薪酬体系，拟定工资、福利计划及员工薪资调整方案；

9.负责组织设计、制定、完善公司考核体系及制度，建立各部门考核指标和考核要素，并根据实际情况进行相应调整；负责对各部门的绩效考核工作；

10.负责牵头组织公司办公自动化管理和移动信息化平台管理；

11.负责公司党务、工会等党群工作；

12.领导交办的其他任务。

	三、工作关系

	内部关系
	汇报对象
	直接上级：请示汇报工作、接受监督

	
	督导对象
	直接下级：负责、监督工作，并提高部门团队的有效性

	
	关联部门
	各部门：按照任务流程或要求合作完成工作

	外部关系
	上级党委、行政、工会、团委及政府相关职能部门。

	四、岗位工作权限

	人事权限
	本部门员工的考核评价、奖惩权，工作调整、职位晋降建议权，人员招聘审核建议权。

	财务权限
	部门年度费用预算建议权，预算内费用使用权、行政费用开支权。

	业务权限
	部门管理业务范围内，对相关工作进行指导、检查和考评权、业务信息知情权。

	其他权限
	根据工作需要，集团领导的授权或临时授权。

	五、任职资格
任职条件

内容描述

教育水平及资格
学历背景

大学本科及以上学历

专业要求

具有行政管理、中文、公共管理、企业管理、工商管理等相关专业

资格/职称

无职称或职业资格要求

知识

熟练掌握企业行政管理、文秘管理相关知识和技能，熟练使用常用办公软件，具有良好的的战略思维、分析判断、表达沟通能力以及应变能力；

文字功底扎实，精通公文写作，行文逻辑严谨流畅，主笔或以主要角色参与起草重要文件

能力要求

工作细致严谨，具有高度的责任心，执行能力强，具备较强的沟通能力、对内对外协调能力、工作统筹计划能力、较高的抗压能力、写作能力。熟练使用OFFICE等办公软件。

工作经验

具有5年及以上金融机构、事业单位及大中型企业行政管理、企业管理、人力资源等相关岗位工作经验

其他

身体、心理健康状况良好。金融机构和私募基金行政管理工作经历者，熟悉党务优先。

六、工作环境
职业病危害
无职业病危害。
工作时间
固定时间上下班，无倒班，工作时间基本可控，偶尔加班，偶尔出差。
工作条件
室内办公室，无粉尘噪音等，环境较舒适。



附件2

报  名  表
   姓    名：                         
   应聘企业：                         
   应聘岗位：                         
       联系方式：                                                        
     填表日期：2021年   月    日
四川矿投启兴股权投资基金管理有限公司

选聘人员报名表

	报 名 应 聘 人 员 情 况
	姓  名
	
	性  别
	
	照片（2寸）

	
	出生年月
（   岁）
	
	民  族
	是否服从调剂
□是
□否
	

	
	政治面貌
（入党时间）
	
	出生地
	
	

	
	参加工作
时 间
	
	健康状况
	
	

	
	婚姻状况
	
	职称、职业资格
	

	
	学历学位（只填各阶段最高学历、学位）
	全日制教育
	
	毕业院校及专业
	

	
	
	在职教育
	
	毕业院校及专业
	

	
	身份证号码
	
	籍贯和户籍地
	

	
	移动电话、邮箱
	
	紧急联系人姓名及电话
	

	
	现居住地址
	

	
	工作履历

	
	工作单位名称
	起止时间
	职务及任职时间
	主要工作内容

	
	
	
	
	

	报 名 应 聘 人 员 情 况
	教育经历（从高中起填写）

	
	起止时间
	学校
	学历、学位

	
	
	
	

	
	培训经历

	
	起止时间
	培训机构
	取得证书

	
	
	
	

	
	近年来取得的主要工作业绩（可附书面业绩材料）
	

	
	近年来
奖惩情况
	

	目前（最近期）所在单位基本信息
	单位类型
（可多选）
	□中央企业  □上市公司  □ 地方国有企业  □ 民营企业
□外资企业  □合资企业  □ 金融单位      □ 机关事业单位
□高校及科研院所  □ 其他

	
	企业规模
	资产总额           元，年销售额         元，下属企业       家，
员工          人 

	
	主要产品
（服  务）
	

	
	组织人事部门
负责人
	姓名：                电话：          

	
	地  址
	

	主要家庭成员及社会关系

	称谓
	姓名
	年龄
	政治面貌
	工作单位及职务

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	是否有下列情形
	《中华人民共和国公司法》第一百四十六条所列情形；配偶已移居国（境）外；没有配偶，子女已移居国（境）外。
	有□     无□

	应聘承诺
	本人认可并郑重承诺：本人所填写的个人信息及提交的应聘材料均真实有效，如有虚假，愿意承担由此引起的一切责任。

                                   本人签名：                 年    月    日

	资格审查
	      审核人签名：
                                                       年    月    日


附件3

个人承诺书

本人已仔细阅读四川矿投启兴股权投资基金管理有限公司选聘人员相关材料，清楚并理解其内容。

在此我郑重承诺：

一、 本人提供的报名表、身份证以及其他相关证明材料、个人信息均真实准确完整。
二、 本人若被确定为考察对象初步人选，自愿接受体检，知悉体检不合格将被取消录用资格。

三、本人若被确定为考察人选，自愿接受考察、背景调查。
四、对违反以上承诺所造成的后果，本人自愿承担相应责任。

                                承诺人签字：   
                                2021年    月    日
