岗位说明书（投前管理岗助理）

	一、岗位信息

	部门名称
	党委组织部（人力资源部）
	二级机构
	

	岗位名称
	投前管理岗助理（业务管理方向）
	岗位序列
	专业序列

	二、岗位职责

	序号
	职能模块
	主要职责

	1
	计划管理
	◆配合协调、评估和审核各专业投资公司制定的年度经营计划；
◆跟踪、了解和评估各专业投资公司经营计划的进展执行情况，结合集团内外部环境以及各专业投资公司业务经营状况，适时提出相关计划的调整建议。

	2
	业务管理
	◆及时学习掌握农业及科技领域发展动态及趋势；
◆与各专业投资公司进行沟通，定期整理、汇总农业产业经营情况、基金投资及投后管理情况、证券投资及上市公司经营情况跟踪、科技产业经营情况等；分析各专业投资公司已投项目经营状况、两金占比情况等； 

◆分析公司债权投资运行情况，跟踪委贷及担保等相关事项；
◆建立投资经营分析报告规范，定期撰写各专业投资公司的经营分析报告，汇报各专业投资公司已投项目经营状况、存在的问题及风险、面临机会及重大事项的处理情况等内容；
◆组织协调各专业投资公司与集团相关部门的业务关系，为下属企业的经营活动提供必要的服务和支持；
◆协调各专业投资公司之间的经营活动，推动集团内部资源的共享与整合，实现整体价值的最大化；
◆负责各专业投资公司经营过程中需以集团名义开展的相关工作协调，包括对外进行的经营联络及报审报批事项的协调工作。

	3
	评价管理
	◆检查、监督各专业投资公司实施集团投资经营相关制度或规范文件等的执行情况；
◆配合开展投资项目后评价工作，对项目前期准备、实施过程、运营情况及其影响效果进行全面回顾分析总结。

	4
	其他
	◆完成领导交办的其他任务。

	三、任职资格

	1.学历与职称（职业资格）：硕士及以上学历，工商管理、金融学、经济学等相关专业。

2.履历：具有投资业务管理相关岗位实习经历优先。
3.知识、技能与素质

（1）掌握企业战略管理、计划管理、投资管理和经营管理等方面知识，承担具体工作模块内容;
（2）具有较强的经营分析、市场分析能力和良好的战略意识；
（3）具备一定的投资和财务理论知识；
（4）为人正直廉洁，作风正派，做事严谨细致，保密意识强；
（5）具有持续学习能力，能够主动跟踪公司业务相关行业的政策变化及发展动态，不断更新迭代专业知识与管理知识。

4.胜任力：具有一定的书面表达、人际沟通、组织协调、抗压能力以及高度的责任心和团队协作精神。

5.年龄：30周岁及以下。

    6.特别优秀者可适当放宽任职条件。
	


