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前 言

本文件是组织机构类管理文件。

本文件规范的是审计法律部的合规经理职责文件。

版本更新内容如下：

版次 主要修改内容 修改日期

A / /



版次：A

___________________________________________________________________________________

_____________

4

1. 范围

本文件规定了合规经理的汇报关系、岗位职责和任职要求、发展通道等内容。

本文件适用于公司内组织机构。

2. 岗位基本信息

岗位名称：合规经理

岗位编码：ZQFWB08

所属部门：审计法律部

3. 岗位关系

直接上级：审计法律部部门领导

直属下级：/

4. 工作协调关系

外部协调关系：上级单位、兄弟单位及各合作单位

内部协调关系：总部各部门、各成员单位

5. 岗位主要职责

负责公司合规管理制度体系完善、合同审核，参与公司重要项目谈判、基本运作的

前期调研，以及对公司及各成员单位开展合规管理相关工作。

1.制定并完善公司合规管理体系，确保符合国内外法律法规及行业监管要求；

2.识别、评估和监控公司经营中的合规风险，制定应对策略和整改措施；

3.负责公司制度、合同、重大事项等的合规审查工作；

4.处理、协调与集团公司、外部监管机构的内外部合规事务沟通；

5.参与反垄断、反腐败、数据隐私等专项合规工作；

6.开展合规培训，提升全员合规意识，推动合规文化建设；

7.加强与集团公司、上级单位之间的沟通交流合作；

8.完成领导交办的其他工作。

岗位详细职责

岗位职责如下表所示：
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序号 职责、权限

1 负责对制度、重大决策合同等方面的合规性审核

2 负责完善公司合规体系管理

3 负责制定合规风险清单

4 负责制定合规审查清单

5 负责编制合规义务清单

6 负责涉外合规方面的专项审查

7 负责组织合规培训

8 负责组织各部门开展反垄断、反不正当竞争、数据合规等合规专项工作

6. 任职资格要求

6.1. 教育背景和专业要求

法学、审计学、会计学、财务管理及经济管理相关专业。

6.2. 专业技能/证书

1.要求持有法律职业资格证、CPA 或 CIA（国际注册内部审计师）等证书优先。

2.了解国有企业合规管理体系

3.熟悉国家的政策和法规。

4.有较好的逻辑思维、综合分析和判断能力；

5.有较好的计划、组织、协调和控制能力；

6.有较好的文字功底和语言表达能力；

6.3. 能力素质要求

无要求。

6.4. 政治面貌

无要求。
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