法律合规部合规管理与法律事务管理岗位说明书
	一、岗位基本信息

	岗位名称
	合规管理与法律事务管理岗
	岗位编号
	

	所在部门
	法律合规部
	岗位编制
	1

	直接上级
	部门经理
	职级
	

	[bookmark: _Hlk55071986]二、岗位目的

	负责集团合规体系建设、法治建设与法治考核体系工作相关制度、流程、规范、标准的制定工作；负责研究起草集团合规管理工作计划；负责组织开展集团合规体系建设工作；负责组织开展集团总部的合规风险识别与评估预警；负责组织开展集团合规管理工作的检查与考核、合规评价、督促违规整改和持续改进；负责受理职责范围内的违规举报，组织或参与对违规事件的调查；第三方合规机构的选聘；负责集团法治建设和法治考核工作；负责制定集团年度法治建设工作计划；负责监督公司法人治理结构的依法设置与行使权力；负责集团普法工作；负责法务人员队伍的培训与业务指导；对外法律事务协调与处理；配合政府机关做好行业法律法规的调研工作；开展政策法规研究工作。

	三、岗位职责

	1. 建立健全集团合规体系建设、法治建设与法治考核体系工作相关制度、流程、规范、标准；
2. 起草集团合规管理工作计划；
3. 组织开展集团合规体系建设工作；
4. 组织开展集团总部的合规风险识别与评估预警；
5. 组织开展集团合规管理工作的检查与考核、合规评价、督促违规整改和持续改进；
6. 受理职责范围内的违规举报，组织或参与对违规事件的调查；
7. 负责第三方合规机构的选聘；
8. 组织集团法治建设和法治考核工作；
9. 制定集团年度法治建设工作计划；
10. 监督公司法人治理结构的依法设置与行使权力；
11. 组织开展集团普法工作；
12. 组织法务及合规管理人员队伍的培训与业务指导；
13. 对外法律事务协调与处理；
14. 配合政府机关做好行业法律法规的调研工作；
15. 开展政策法规研究工作

	四、主要权限

	1. 有权对集团公司合规体系建设、法治建设与法治考核、法人治理结构监督、普法工作、法务及合规人员队伍建设提出建议；
2. 有权对所属单位合规体系建设、法治建设与法治考核、法人治理结构监督、普法工作、法务及合规人员队伍建设进行监督；

	五、任职资格

	政治面貌
	中共党员

	学历要求
	全日制大学本科及以上

	适合专业
	法律相关专业

	资质要求（专业资质、工作年限、职级）
	学历
	专业资质
	专业工作年限
	备注

	
	全日制大学本科及以上
	中级职称及以上
	2年以上
	具备法律职业资格、律师资格、仲裁员资格或企业法律顾问执业资格之一的，可不再要求中级及以上职称。

	知识技能
	1．熟悉法律事务各模块内容，能重点掌握合规管理、法治考核、法人治理结构等知识；
2．掌握和熟练运用管理学、法学的有关知识；
3．熟悉民法典、公司法等常用法律法规；
4．了解企业所在行业生产和经营管理的特点和专业知识；
5．熟练使用计算机及Word、Excel、PowerPoint软件；

	行为素质
	1. 具有较强的执行力；
2. 具有较强的组织协调和沟通能力；
3. 具有清晰的逻辑思维和较强的语言、文字表达能力；
4. 为人公正，立场客观；
5. 具有较强的学习创新能力。



