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	基本信息

	岗位名称
	合规管理岗
	所在部门
	审计部/风险管控部

	岗位序列
	专业序列
	岗位编制
	

	汇报关系

	直接上级
	副部长
	直接下级
	/

	岗位目的

	在部门领导的指导下，负责公司制度建设合规管理、制度执行检查并组织实施。

	岗位职责

	序号
	职能领域
	主要职责

	1
	建章立制
	[image: ] 负责制定公司的全面风险预警及管理体系和制度建设并监督落实。 
[image: ] 负责公司系统全面内控管理体系建设工作。
[image: ] 负责制定公司和下属企业的法制相关制度建设。
[image: ] 负责拟定并完善招投标管理办法及招投标工作流程。

	2
	合规管理
	[image: ] 负责研究起草合规管理计划、基本制度和具体制度规定。
[image: ] 持续关注法律法规等规则变化，开展合规风险识别和预警，参与企业重大事项合规审查和风险应对。
[image: ] 开展合规检查，对制度和流程进行合规性评价，督促违规整改和持续改进。
[image: ] 指导下属企业合规管理工作。
[image: ] 参与业务部门对商业伙伴的合规调查。
[image: ] 负责编制合规管理工作年度报告和合规风险事件报告[image: ] 负责开展合规培训、合规文化宣传教育工作。
[image: ] 负责开展合规文化建设工作。
[image: ] 负责合规委员会或合规管理负责人交办的其他工作。

	3
	制度执行
与检查
	[image: ] 负责公司内控风险相关制度的培训及宣导工作。
[image: ] 负责监督公司内控制度及下属企业法制相关制度的执行情况，听取反馈意见，及时进行更新和调整。

	4
	其他
	[image: ] 参与、协助部门其他人员开展相关工作。
[image: ] 完成领导交办的其他工作。
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