
上海华谊(集团)公司

外派上海环球分子筛有限公司副总经理岗位说明书
	一、基本信息

	岗位代码
	HY-WPHQFZS－001
	岗位类型
	管理

	岗位定员
	1
	下级人数
	

	本岗位核心职责和目标描述：

受股东委派，担任合资公司高层管理人员职务，参与公司发展战略和经营管理。
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	二、岗位职责

	职

责

一
	职责描述：按照合资章程，履行职责，维护股东各方利益

	
	工作
任务

	1、协助总经理全面执行和检查落实董事会所作出的各项工作决定

	
	
	2、贯彻合资股东对合资方的管理思想

	
	
	3、参与合资公司运作和管理方面的重大事项决策

	
	
	4、确保合资公司章程的有效执行

	职

责

二
	职责描述：协助做好环球分子筛的生产经营活动并定期汇报

	
	工作

任务
	1、协调投资方与环球分子筛公司关联交易产生的问题并关注其他关联交易活动

	
	
	2、定期向股东提供环球分子筛公司每月经济运行信息

	
	
	3、及时向股东汇报生产经营突发的重点问题

	职

责

三
	职责描述：协助总经理授权的相关业务

	
	工作

任务
	1、协助总经理授权的相关业务

	
	
	

	职

责

四
	职责描述：协助总经理的对外联络事宜

	
	工作

任务
	1、协助总经理开展与政府、社区、投资方等相关部门的业务联络、沟通和磋商，负责投资双方相关事务处理

	
	
	2、向总经理和业务部门提供政策信息和建议

	其他
	职责描述：完成上级领导交办的其他工作

	三、工作联系

	上级部门岗位
	环球分子筛公司总经理、投资公司、华谊总部

	公司其他部门
	相关部门、子公司

	其他公司或机构
	政府相关部门

	四、工作环境

	工作场所
	以市内办公为主

	出差频率
	较少需要出差

	安全责任
	一般

	五、任职资格

	一般条件
	最佳学历
	本科
	最低学历
	本科

	
	专业要求
	化工、财务或管理类相关专业

	
	资质与证书
	最低职称：中级

	必要知识

工作经验
	工作经验
	大中型企业五年以上相关工作经验

	
	外语要求
	具备良好的外语进行商务沟通

	
	计算机要求
	需要具备一般的计算机操作能力

	必要能力
	较强的语言沟通能力、协作能力、组织能力

	六、职业发展

	转换或晋升
	按公司岗位层级、职级体系转换或晋升
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