
附件：

信息化主管岗位说明书

岗位名称 信息化主管 隶属部室 综合办公室

直接上级职位 部门副经理 直接下级职位 部门助理

拟招人数 1

职责与工作任务

1. 负责公司的信息规划编制、修订和实施工作，制定和实施公司信息化的年度

计划和相关管理制度。

2.负责公司信息网络系统、通讯系统的建设、改造、运行维护和系统管理工作，

保障高清视频会议、OA 系统、法律系统、可视化系统、公司局域网络运行通畅。

3.负责以云技术为支撑，以信息化为手段，逐步解决所辖物业地域分散、管理跨

度大、运营效率低、房屋招租及费用收缴渠道单一缓慢等难题，实现对房产的动

态管理，提高了管理效率。

4. 参与公司信息化项目设计与需求调研、可行性分析、技术选项。

5. 参与企业信息化系统项目建设所涉及到的业务流程梳理、优化、创新、推动

信息化系统的持续改进，满足信息化工作需求。

6.配合开发搭建系统测试平台，协助开发设计、推行、实施和持续改进工作。

7.负责与信息化相关的办公设备、耗材、通讯设备、网络设备的采购、维护及管

理工作。

8.根据公司发展战略和实际需要，组织实施公司办公自动化系统、网站的运行管

理维护与更新、协助信息管理工作。

9.协助各项行政事务、临时性工作。

10.完成领导交办的其他工作。

任职资格要求

学历
全日制大学本科及以上学历，计算机、信息化管理及相关专

业。

年龄 35 周岁及以下，条件优秀者可放宽至 40 周岁以下。

经验

5年及以上中大型企业网络及系统运维、信息化管理相关工作

经验。具有较强的沟通能力、逻辑能力，对数据敏感，具备

较强分析加工能力。

必备的特殊能力

或技能

掌握与计算机设备管理、硬件维护的相关专业知识；熟悉信

息系统开发、运营、维护和安全管理；掌握信息工程理论相

关知识；熟悉信息化方面法律法规。



法务主管岗位说明书

岗位名称 法务主管 隶属部室 企业管理部

直接上级职位 部门副经理 直接下级职位 部门助理

拟招人数 1

职责与工作任务

1.负责公司法制法规建设，拟订法制建设工作规划。

2.负责公司全面风险管理体系及内部控制体系建设，收集风险管理初始信息，开展风

险评估，制订风险管理策略，提出和实施风险管理解决方案，制订相关管控制度；负

责实施过程监督与持续改进。

3.负责组织公司开展全面风险管理报告项目，编纂内部控制手册，组织公司的普法宣

传教育活动。

4.组织开展公司法律事务管理工作，负责对公司重大经营项目和决策提供法律意见。

5.负责公司合同管理工作，参与公司重大投资、合同调研、谈判和合同文本的起草，

开展合同履行的评价。

6.负责公司法律纠纷管理，组织诉讼、仲裁、行政复议和调解；负责选聘和管理公司

外聘律师。

7.负责公司工商年审、变更及企业年报的编制工作。

8.负责公司商标、专利申报等相关工作。

9.完成公司领导交办的其他工作。

任职资格要求

学历 全日制大学本科及以上学历，法律、法学等相关专业

年龄 35 周岁及以下，条件优秀者可放宽至 40 周岁以下。

经验 具有五年及以上相关工作经验。

必备的特殊能力

或技能

精通法律专业知识、熟练掌握合同法、劳动法、仲裁法、经济法

和物权法；熟悉公文写作，能熟练使用办公软件；良好的文字表

达和人际沟通协调能力。

其它要求

能够独立承办诉讼及仲裁案件；良好的工作责任心和主动性，高

度的敬业精神；较强的服务意识及服务水平；学习力强，责任心

强，压力承受力强，执行力强；身体健康，品行端正，作风正派，

吃苦耐劳；持有法律职业资格证优先。


