附件1
竞聘岗位及岗位职责一览表
	序号
	机构岗位名称
	岗位主要职责
	招聘人数
	备注

	1
	副总经理
	协助总经理工作。
	1
	

	一
	综合信息处
	
	2
	

	2
	策划研究岗
	1. 负责市场环境政策研究;
2. 负责提出市场开发布局建议(国别共管共建);
3. 负责融资建设投资和股权投资立项、论证、决策、协议签订、交底;
4. 负责项目立项;
5. 负责市场开发风险评估、法律咨询;
6. 负责框架(战略)合作协议。
	1
	

	3
	资审管理岗
	1. 负责资格审查;
2. 负责资源库;
3. 负责投标保函;
4. 负责市场开发方案;
5. 负责市场信息;
6. 负责公共关系;
7. 负责国别准入备案。
	
	

	4
	外事管理岗
	1. 负责员工及劳务因公出国(境); 
2. [bookmark: _GoBack]负责外国人来华;
3. 负责公务护照;
4. 负责主要领导国际市场开发拜访、接待;
5. 负责国际交流合作。
	1
	

	二
	编标投标处
	
	7
	

	5
	编标投标岗
	1. 负责项目跟踪;
2. 负责运作方案;
3. 负责招投标文件评审;
4. 负责现场踏勘;
5. 负责商情调查;
6. 负责编投标组织方案;
7. 负责技术方案;
8. 负责商务报价;
9. 负责合同谈判、签订、交底;
10. 负责运作评价。
	7
	商务管理岗3人
技术管理岗4人



