附件1
岗位职责
一、总经理
1.组织落实董事会决议，定期向董事会汇报经营计划执行情况和经营思路、资金运用情况和盈亏情况及其他重大事宜；
2.主持公司的日常经营管理工作，按时全面完成公司经营目标任务；完成董事会下达的个人考核任务；
3.根据公司董事会决议，分析经营环境，组织制订公司经营目标、经营计划，并组织各部门实施； 
4.拟订公司内部管理机构优化设置方案和基本管理制度，负责建立健全并落实公司各项规章制度； 
5.召集、主持总经理办公会议、经营管理专题会议等，检查、督促和协调各部门的工作进展，拟订公司内部管理机构的设置或撤销方案；
6.与客户、合作伙伴、政府机构、金融机构的外部沟通渠道建立良好关系，树立良好的企业形象； 
7.公司章程或者董事会授予的其他职权；
8.董事会交办的其他事项。
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1.协助总经理分管公司投资管理工作，组织公司和下属企业执行公司党总支和董事会的决议和决定；协助总经理按时全面完成公司经营目标任务；完成董事会下达的个人任期考核任务；
2.协助总经理拟订公司年度投资计划，负责组织研究国家宏观经济形势、行业政策环境、行业发展趋势，提出分析报告、投资策略及实施路径，为决策提供支持；
3.大力引进新资源、新项目、新业务，负责公司新投资项目的可行性研究、方案设计、尽职调查、项目谈判等，组织投资模式设计与评估、项目投资价值分析及风险分析，确保项目投资方案按进度运营；
4.负责做好公司已投项目的投后管理工作；
5.负责资产证券化管理，对持有的上市公司股权进行市值管理，根据经营发展需要择机退出；
6.协助总经理制定分管领域组织结构和管理体系、业务规范和制度，对分管部门的重大事项、日常工作进行指导、监督与考核；
7.参与公司重大决策的制定和实施，完成股东、董事会、总经理交办的其他工作。
三、副总经理（资产管理方向）
1.协助总经理分管公司资产管理板块的投资和管理工作，组织公司和下属企业执行公司党总支和董事会的决议和决定；协助总经理按时全面完成公司经营目标任务；完成董事会下达的个人任期考核任务；
2.负责对外资产、股权、债权的接收、管理、处置工作，指导分管部门和下属企业对托管的资产制定接收、管理或处置全流程工作方案，并组织实施，完成受托管理资产的目标任务，实现资产效益最大化；
3.协助总经理制定分管领域组织结构和管理体系、业务规范和制度，对分管部门的重大事项、日常工作进行指导、监督与考核；
4.参与公司重大决策的制定和实施，完成股东、董事会、总经理交办的其他工作。
四、副总经理（经营管理方向）
1.根据集团公司的战略规划，协助总经理制定公司发展规划、年度经营计划，完成年度经营计划的分解，并组织实施完成责任目标和年度计划；协助总经理按时全面完成公司经营目标任务；完成董事会下达的个人任期考核任务；
2.协助总经理建立公司经营管理体系，负责公司生产经营管理、科技创新和安全管理工作，负责分管工作的计划、实施、检查、督促、落实执行情况；
3.负责组织对下属企业经营目标的制定、下达，并监督、考核各企业执行情况，确保经营目标顺利实现；
4.协助总经理组织经济运行分析、协调、检查和督促会议决议贯彻落实，跟踪公司经营目标达成情况，提供分析意见、改进建议并组织落实；
5.负责公司经营项目的统筹管理和组织实施，制定项目实施计划，组建项目运营管理团队，协调各方资源，确保按计划推进项目管理；
6.负责公司精益管理工作，严格控制成本，确保市场化激励约束机制在公司有效实施；
7.负责公司安全生产、环境保护和应急管理等工作；
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9.参与公司重大决策的制定和实施，完成股东、董事会、总经理交办的其他工作。
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