附件

岗位职责和任职资格

投资者关系岗（1人）
主要职责：
组织协调公司年度、中期业绩路演和三季度电话会，编制路演材料等；

组织机构投资者分析会，负责机构投资者公司调研和反路演活动；与投资者进行一对一、一对多交流沟通；推介公司潜在投资价值和经营业务动态；

适时对股东信息进行整理分析，不定期组织重要股东拜访交流；

做好IR热线、信箱和投资者关系日常工作；编制投资者问答，通过电话、邮件、网站等方式与投资者沟通；

撰写宏观经济、建筑行业、战略发展和市值管理等相关研究报告；梳理券商分析师对公司的研究报告，提炼观点供管理层决策参考；
及时了解最新宏观政策、资本市场监管动态和法律法规；适时修订投关相关制度文件；做好上市公司与股东、投资者、中介机构等主体之间的机制建立；
参与公司股票发行、债券发行、股权激励等证券市场资本运作相关工作。
任职资格：

年龄35周岁以下；
硕士研究生及以上学历，金融类、财务会计类和经济类等相关专业毕业；
熟悉上市公司相关法律、法规及规范性文件要求，具备较强文字能力，具有较强的数据统计分析、图表制作和PPT编辑能力 ；
拥有上市公司投资者关系独立操作经验者、具有中级及以上技术职称和证券从业资格等相关执业资格证书者优先。



