杭州无虑劳务事务代理有限公司

投资管理业务主管工作说明书

一、岗位标识：
岗位名称：投资管理业务主管         岗位评级：
职位编码：                         直接上级：规划经营部经理
编 制 人：                         审 核 人：
编制日期：                         薪    酬：
二、工作职责

1. 概述
组织领导项目投资组的日常工作，确保公司投资活动的顺利进行，最大程度地保证公司投资的科学性和合理性。

2. 工作职责和范围
（1）根据公司发展战略要求，组织搜集适合公司发展的投资领域的相关信息，并组织制定公司（年度）投资计划；

（2）负责及组织对下属单位重大投资项目的立项审批以及控制评价等管理工作；

（3）组织公司重大投资项目的前期论证以及合同商或供应商的选择工作；

（4）参与投资谈判、签定合同或协议等项目中期管理等活动；

（5）参与公司重大投资项目的后期验收与评价等工作；

（6）组织对公司投资项目的监控、效益分析等工作；

（7）根据民航总局的规定，组织制订并完善公司科技管理规章制度，并组织对下属单位的执行情况进行监督控制；

（8）组织公司科技立项的管理工作；

（9）全面负责公司科技立项的经费管理工作。
三、额外职责要求
（1）根据公司的具体情况，组织制定和完善公司相应的投资制度；

（2）组织收集国内外相关科技发展信息，并进行总结分析，及时向有关领导提出建议，以供公司领导决策使用；

（3）完成领导交办的其他相关工作与任务。

四、监督及岗位关系

（一）所施监督与所受监督

  1. 接受规划经营管理部经理的直接监督和指导；

  2. 对项目投资组投资分析员的工作实施直接监督和指导。

（二）本岗位与其他岗位的关系

  1. 外部联系：在项目投资组主管执行公司投资活动时，对外将会与各投资对象公司发生联系；

  2. 内部联系：对内将会与公司总经理、规划发展委员会、公司投资活动相关职能部门以及公司下属单位发生联系。

 （三）本岗位职务晋升阶梯图

                                           公司副总经理

                                 部门经理

           项目投资组业务主管


五、工作流程及考核标准

	主要工作内容
	工作标准与要求

	1. 组织制订公司重大对外投资项目、技术改造项目、基本建设项目计划；

2. 审核重大投资项目的立项，组织人员考核项目完成情况；
3. 组织人员对投资项目进行前期方案论证工作；
4. 参与投资项目的谈判、合同的签订过程，监督控制项目完成情况，根据项目特点，对投资项目进行评价和分析工作；

5. 不断对国内外同业公司和相关部门的科技发展情况进行扫描，结合公司自身特点，提出新的观点，以报告形式定期向有关领导汇报；

6. 审核重大科技立项，进行科技立项经费管理工作。
	1. 在公司新经营年度开始前，组织人员收集相关资料和下属单位计划，归纳、分析制订。

2. 对下属单位上报审批的重大投资项目，要严格审核，从整个公司的角度进行分析考虑，并在一定的期限内给予批复。

3. 论证要经过科学的程序并符合公司投资制度，必要时，聘请有关专家参与；最大程度地保证投资领域、时机、金额以及其它配置的科学性与合理性。

4. 以总经理报告的形式定期（根据投资项目特点）向公司领导汇报。

5. 信息收集后，应做科学合理分析，每季度向领导汇报。

6、及时组织人员对科技项目进行立项审核，下发立项计划。


六、职务权限

1. 对下属单位重大投资项目具有审批权、监督控制权；

2. 对投资对方（合同商或供应商）有选择权或建议选择权；

3. 对项目组员工有组织和领导权。
七、工作条件

本岗位工作属于智力管理工作，具较轻体力即可；工作环境中的温、湿度适中，无噪声、无粉尘污染，照明条件良好。
八、工作资历：具备四年以上相关工作经验。

九、身体条件：从事本岗位工作要求具有健康的体魄，精力充沛，并具有耐力、自控力和调整力等特殊要求。

十、心理品质与能力要求：

1. 智力：要求思维敏捷，具有很强的学习能力、推理判断能力；    

2. 语言能力：流利的中文表述与谈判能力；

3. 对事物的变化有很强的分析能力、计划能力、应变能力和决策能力；

4. 对图形、数据、曲线的变化有敏锐的觉察能力和计算能力。

5. 有较强的公关交际能力。

十一、所需知识和专业技能

1. 担任本岗位职务所必备的专业知识和专业技能
   （1）计划预测与决策的基本理论；

   （2）经济学、投资学基本知识；

   （3）财务管理基本知识；

   （4）行业投资政策和规章制度；

   （5）拟建项目投资估算知识；

   （6）建筑工程概预算方面的基本知识；

   （7）项目管理基本知识。

   （8）国家、地方以及民航行业有关科技的政策法规；

   （9）民航企业生产特点和相关技术特点。

2. 招聘本岗位员工时应考核的内容
   （1）经济学、投资学知识；

   （2）财务管理方面基本知识；

   （3）建筑工程概预算知识。

3. 上岗前所应接受的培训内容
   （1）计划预测技术与决策技能培训；

   （2）机场投资特点与投资政策以及相关规章制度方面的培训；

   （3）项目投资估算培训；

   （4）项目管理基本知识的培训。

   （2）民航企业生产特点和相关技术特点。

4. 上岗后应进行继续教育训练的内容
   （1）国内外同业投资新动态及发展趋势；

   （2）投资分析理论与方法；
   （3）国内外同业科技发展。
地址：杭州市余杭区良渚镇莫干山路2148号(良渚饭店旁) 电话 0571-89006565 88746591 

传真： 0571-89006565 公司网址： http://www.89006565.com

