
附件

岗位职责和任职资格

一、信息化规划管理岗（1人）
主要职责：
负责国家信息化政策研究与信息化发展趋势研判，推动信息化引领业务转型升级与重塑管理流程；
负责组织制定公司信息化战略规划、信息系统类专项规划、IT基础设施类专项规划、网络安全类专项规划，负责指导并审核子企业制定信息化专项规划，并监督执行；
负责编制公司年度信息化工作计划，指导并审核子企业制定年度信息化工作规划，并监督执行；
依据信息化规划，审核公司及子企业信息化项目可研、项目建设方案给予批复并监督执行；
依据信息化规划，负责组织对信息化架构与技术标准进行研讨及指导；
负责组织落实国家部委对企业信息化水平评价工作；对子企业信息化工作进行信息化业绩考核；
负责公司重大信息化活动策划、组织筹备等。
任职资格：

年龄不超过40周岁；
硕士研究生及以上学历，计算机应用、企业管理等专业毕业；
中级以上职称，具有5年以上大型集团型企业信息化规划与顶层架构设计工作经验，至少主持或负责过3个以上大型集团企业信息化咨询类项目；
作为项目主要负责人，组织实施过2个以上大型集团企业信息化系统建设项目，并负责业务板块的相关模块建设及推广工作；
掌握信息化发展新趋势与主流架构特点，掌握信息化规划与顶层架构设计方法论，熟悉企业运营管理工作；
具有独立思考能力和独立判断能力，文字功底扎实，沟通交流能力较强。

二、综合管理岗（1人）
主要职责：
负责公司网络安全和信息化知识产权（著作权）申请和管理工作，负责协助法务部处理集团与软件公司知识产权纠纷工作；
负责落实国家部委及集团对软件正版化各项工作要求，负责集团年度软件正版化采购管理，负责各子企业正版软件采购调查和检查等工作；
负责部门运营管理费用编制和调整，负责公司总部年度信息化专项预算编制、调整、跟踪执行与落实，负责子企业年度信息化专项预算管理等工作；
负责组织开展公司网络安全和信息化培训管理工作。

协助组织召开公司网络安全和信息化工作领导小组会议、网络安全和信息化工作会议、网络安全和信息化技术交流会议（含二、三级子企业）；
负责住房城乡建设部10项新技术—企业信息化技术咨询服务单位相关工作，根据住建部要求，及时完成交办工作，完成日常服务和联系对接等工作；
负责与相关政府部门、行业主管部门、行业协会、专业学会的业务对接工作；
负责部门文件信息的收发、登记（回复）、传递（转发）、整理和归档（存储、备份）工作，以及办公用品、办公设备（包括固定资产）的领取、维护和管理工作。
任职资格：

年龄不超过40周岁；
大学本科及以上学历，计算机应用、财会管理、企业管理等专业毕业；
建筑行业6年以上工作经历，具备行政管理经验，具备一定财务管理经验，掌握国家关于信息化、财务方面政策要求；

了解信息化技术发展，了解建筑类专业知识，具有较好的文字表达能力和较强的工作协调能力，熟练使用办公软件，掌握办公设备的简单维护；

具有独立思考的能力和独立判断的能力。



