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国机重装成都重型机械有限公司总经理岗位说明书 

 

岗位名称 总经理 隶属部门  岗位职数 1 

岗位职级 公司正职 岗位代码  

岗位工作概述 

全面负责公司行政工作；组织实施公司发展战略；召集并主持公司总经理办公会；

拟订并组织实施公司年度经营计划和投融资方案；拟订公司资本运作、财务有关方案；

拟订公司内部管理机构设置和基本管理制度；制定公司的具体规章；提请董事会聘任或

解聘公司经理层副职；聘任或解聘公司中层管理人员；负责董事会授权的其他事项。 

岗位任职资格 

学历要求 大学本科及以上学历 

专业要求 外贸、工程、管理等相关专业 

业务知识 
要求 

熟悉国家、公司的相关政策、法规及制度；熟悉国际贸易及 FIDIC 条款；

熟悉工程项目管理；了解金融、保险、法律、人力资源管理等相关知识 

技能要求 

1．熟练掌握企业管理相关专业领域的理论知识、常用方法和工具； 

2．掌握公司”质量、环境、健康”体系及规章制度； 

3．掌握公司战略规划、风险管控、财务、人力资源、安全管理和企业文化

等方面规章及要求； 

4．具有较强的文字表达能力，言简意赅，行文流畅； 

5．掌握计算机基础知识，能使用专业软件及网络辅助工作； 

6．具有一定的外语听说读写能力。 

工作经验 
要求 

10 年以上工作经验，符合干部管理有关规定 

职业资格 
要求 

具有中级及以上专业技术职务任职资格 

健康要求 身体健康，能经常出差 

岗位工作内容与职责 

编号 工作内容 权责 时限 

1 
全面负责公司行政工作，组织实施董事会决议，完成年度的

各项工作计划和经营指标 

督导 

规划 
日常性 
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2 召集和主持总经理办公会 
规划 

执行 
阶段性 

3 

拟订公司投融资方案、年度财务预算和决算方案、利润分配

和弥补亏损方案、增加或减少注册资本方案、发行债券方案，

并组织实施 

督导 

管控 
日常性 

4 拟订公司内部业务重组和改革方案，并组织实施 
督导 

管控 
阶段性 

5 拟订公司内部管理机构设置、调整方案，并组织实施 
督导 

管控 
阶段性 

6 拟订公司基本管理制度，并组织实施 
督导 

管控 
日常性 

7 拟订公司员工的收入分配政策和方案 督导 阶段性 

8 组织制定公司的具体规章 
规划 

管控 
日常性 

9 提请董事会聘任或解聘公司经理层副职 执行 阶段性 

10 聘任或解聘公司中层管理人员 执行 阶段性 

11 负责公司”质量、环境、健康”体系文件的执行 督导 日常性 

12 
根据公司法定代表人授权，代表公司处理对外事宜和签署有

关合同、协议等法律文件 

管控 
执行 

日常性 

13 根据董事会授权，对公司所属企业依法进行管理和监督 执行 日常性 

14 
向董事会报告工作，向董事会、董事、监事会、监事提供有

关材料 
执行 阶段性 

15 完成上级交办的其他工作 执行 临时性 

本岗位工作关系 

纵向关系 接受董事会、董事长的直接领导；直接领导公司其他员工 

横向关系 
对内与董事会、监事会、党组织、各职能部门、各事业部等联系；对外与

国内外客户、合作单位等相关利益者联系 
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编号 本岗位工作基准 

1 国家有关政策、法规 

2 国机集团、国机重装的相关规定 

3 公司各项管理规章制度 

4 公司”质量、环境、健康”体系文件（管理手册、程序文件等） 

5 工程总承包项目管理手册 

6 公司内部控制管理手册 

7 公司战略规划及相应子战略 

8 公司企业文化手册 

编号 本岗位绩效考核指标 

1 确保完成公司绩效考核指标：利润总额、人均利润、经济增加值、营业收入等 

2 董事会决议落实率 100%，按时向董事会提交年度工作报告 

3 向董事会提交的材料规范、及时、准确 

4 
公司内部机构、岗位设置和人员使用符合公司发展要求，并有利于员工技能、素

质的提高 

5 
制定的具体规章符合国家有关法律法规的规定，且符合公司的实际情况、具备较

强可操作性 

6 确保公司各项经营活动合法合规 

7 杜绝安全、环境责任事故的发生 

8 无纰漏，不给公司造成损失 

备注：工作地点为四川省成都市 
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国机重装成都重型机械有限公司财务总监岗位说明书 

 

岗位名称 财务总监 隶属部门  岗位职数 1 

岗位职级 公司副职 岗位代码  

岗位工作概述 

主要负责公司财务、审计工作。负责公司财务、审计、成本方面管理制度建设及组

织实施；负责全面风险管理与内控体系建设及组织实施；负责公司资金筹措和使用；负

责监管各事业部项目预算及执行情况；负责与外部相关监管机构的沟通协调等工作 

岗位任职资格 

学历要求 大学本科及以上学历 

专业要求 财务、金融、经济、管理、机械、工程等相关专业 

业务知识 

要求 

深入了解现代的财务管理理论与理念，能结合实际提出自己的财务管控意

见建议；熟练掌握国家及上级主管部门有关财税方面的方针、政策、规定；

熟悉公司经营管理的各项规章制度及基本业务流程 

技能要求 

1.熟练运用公司投融资、财务管理、审计的各种常用方法和工具，并能根

据实际情况对其进行运用； 

2.掌握公司“质量、环境、健康”体系及规章制度； 

3.掌握公司战略规划、风险管控、财务、人力资源、安全管理和企业文化

等方面规章及要求； 

4.具有很强的语言、文字表达能力，言简意赅，行文流畅； 

5.掌握计算机基础知识，能利用计算机及网络系统辅助工作； 

6.具有一定的外语听说读写能力。 

工作经验 

要求 
10 年以上工作经验，符合干部管理有关规定 

职业资格 

要求 
具有中级及以上专业技术职务任职资格 

健康要求 身体健康，能经常出差 

岗位工作内容与职责 

编号 工作内容 权责 时限 

1 协助总经理落实董事会决议 执行 日常性 
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2 
协助总经理审定公司财务管理、审计、风险管控、内部控制

等相关管理制度并监督执行 

协助 

拟订 
日常性 

3 
协助总经理监控公司财务及资金风险，组织拟订并实施规避

财务风险方案 

协助 

拟订 

管控 

日常性 

4 
协助总经理组织实施公司全面预算管理及分析工作，落实运

行情况报告制度 

协助 

管控 
日常性 

5 协助总经理拟订公司会计核算、会计报表、财务报告 
协助 

执行 
日常性 

6 协助总经理管控公司资金的筹措、使用工作 
协助 

管控 
日常性 

7 协助总经理实施公司各项投融资业务 
协助 

执行 
日常性 

8 协助总经理安排及协调公司各项税务事宜，做好税务筹划 
协助 

管控 
日常性 

9 协助总经理组织实施公司资产的财务管理工作 

协助 

规划 

管控 

日常性 

10 协助总经理抓好公司会计基础建设工作 
协助 

管控 
日常性 

11 协助总经理抓好审计工作 
协助 

管控 
日常性 

12 协助总经理做好资本运作相关工作 
协助 

执行 
不定期 

13 协助总经理监管各事业部项目预算及执行情况 
协助 

管控 
日常性 

14 完成领导交办的其他工作 执行 临时性 

本岗位工作关系 

纵向关系 接受董事会、董事长、总经理的直接领导；直接领导分管部门员工 

横向关系 

对内与董事会、监事会、党群组织、各部门、各事业部等联系；对外与国

机重装有关部门、金融机构、会计师事务所、资本市场、财政税务等有关

政府机构等联系 

编号 本岗位工作基准 

1 国家有关政策、法律法规 



国机重装成都重型机械有限公司岗位说明书 

第 6 页，共 6 页 

2 国机集团、国机重装的相关规定 

3 公司各项管理规章制度 

4 公司“质量、环境、健康”体系文件（管理手册、程序文件） 

5 工程总承包项目管理手册 

6 公司内部控制管理手册 

7 公司战略规划及相应子战略 

8 公司企业文化手册 

编号 本岗位绩效考核指标 

1 确保完成公司绩效考核指标：利润总额、人均利润、经济增加值、营业收入等 

2 确保公司的各项财务活动符合国机重装的整体利益和有关规定 

3 
组织拟订的财务管理、审计、风险管理、内部控制相关管理制度符合国家有关法

律法规的规定，且符合公司的实际情况、具备较强可操作性 

4 
分管部门（单位）的岗位设置和人员使用符合业务发展要求，并有利于员工技能、

素质的提高 

5 确保公司年度预算完成率不低于 90% 

6 确保公司各类会计报表、财务报告内容真实全面规范，按时出具并提交有关部门 

7 确保公司税务筹划方案合法合规且符合公司整体利益 

8 确保公司投融资行为规范高效，无较大及以上风险 

9 确保公司资金额度充足，重大资金支出审批、监控规范高效 

10 确保公司资产负债率在较为合理水平 

备注：工作地点为四川省成都市 

 
  


