
 

 

岗位说明书 

（一）总经理 

 总经理 岗位编号 0101 

 
 

岗位定员 1 

直接上级 董事 辖人员 
 

直接下级 市场总监、副总经 务部经理、总经理办 

本职： 
负责公司整体经营 的制订、执行和监督工作，公司的日常经营管理工作、处理公司重

大突发  
 

职责与工作任务： 
 

 

 
职 责
一 

职责表述：组织制定公司年度经营实施 ，经董事长办公会议和董事会批准后，负

责组织实施 

 
工作

任务 
 

负责公司整体经营 和公司总目标的确定 

负责向董事会进行汇报， 批准公司整体经营 和公司总目标 

负责公司年度经营 和公司总目标在各个部门内的展开工作，并进行审核 

 
 
 
职 责
二 

职责表述：主持公司日常各项经营管理工作 

 

 
工作

任务 
 

负责全面执行和检查 董事长办公会议所作出的各项工作决定 

负责召集和主持 办公会议，检查、督促和协调各线业务工作进展 

负责代表经营班子向董事长办公会议建议并任命经营机构各有关部门和下属

公司正副经理 

负责签署日常行政、业务文件 

 
 
 
职 责
三 

职责表述：负责公司 和工程方面的全局工作 

 
 
工作

任务 
 

负责公司项目策划和 方面的各项工作 

负责公司项目工程设计与施工方面的各项工作 

负责审核项目阶段性策划方案和活动推广预算 

负责制订工程材料采购阶段性方案及预算 

 
 
职 责
四 

职责表述：负责处理公司重大突发  

 
工作

任务 
 

根据 ，处理特殊事项或重大突发  

向董事会汇报特殊 解决方案，并请求  

事后对解决过程进行总结，向董事会进行汇报 

职 责

五 
职责表述： 由董事长 处理的其他重要事项 

权力： 

总体经营 制订的建议和实施权 

 
 



 

 

解决特殊 和重大突发 的临时  
 

具体工作开展的决策权 

对部门 执行结果考核奖惩有决策权 

对阶段性策划活动方案和费用预算有决策权 

工作协作关系： 

协调关系 公司内所有部门 

外部协调关系 市建委、市计委、区委、 及其他相关部门 

任职资格： 

教育水平 大学本科以上学历 

专业 经济管理专业、房地产管理专业及其他相关专业 

培训经历 市场策划培训、项目策划培训、财务培训、房地产业务培训及其他 

经验 3 年以上相关工作经历 

知识 
具备相应的管理知识、经济学知识、房地产专业知识、市场策划学知识、财务

知识 

 
技能技巧 
 

熟练使用  Office 专业办公软件 
具有一定的 能力、判断与决策能力、协调能力、人际沟通能力、 、

与执行能力 

其他： 

使用工具设备 计算机、一般办公设备、网络 

工作环境 办公场所 

工作时间特征 正常工作时间，根据工作情况加班 

 
 
 
备注： 

总经理由董事会聘任,其工作对董事会负责,董事会闭会期间对董事长负责 
 

 



 

 

（二）市场总监 

 市场总监 岗位编号 0201 

 
 

岗位定员 1 

直接上级 总经理 所辖人员 
 

直接下级 投资发展部、 策划部 

本职： 
负责本公司房地产开发业务中投资管理、策划和销售等市场方面工作，在工作中对总经理

直接负责 
 

职责与工作任务： 
 

 
 
 
职 责
一 

职责表述：主持项目经营开发管理工作 

 
 
工作

任务 
 

组织研究、拟定房地产业务发展规划和投资发展报告 

组织项目前期市场定位和可行性报告的撰写 

组织项目整体策划和销售方案的制订工作，送总经理  

负责项目销售推广活动的展开和  

 
 
职 责
二 

职责表述：组织拟订房地产开发业务管理制度和公司项目开发机构设置 

 
工作

任务 
 

负责制订开发管理各项制度，整合业务开发流程，划分部门设置 

向董事长、总经理提出房地产开发公司 经理人选 

会同人事主管部门对上述 业务人员进行聘用、  

 
 
职 责
三 

职责表述：主持项目经营开发日常管理工作 

 
工作

任务 
 

负责签署项目 工作日常行政、业务文件 

定期向总经理汇报日常工作情况， 

在得到总经理 下，负责处理项目 工作中的突发 ， 

 
职 责
四 

职责表述：负责公司 和投资管理方面的全局工作 

工作

任务 

负责公司项目策划和 方面的各项具体工作 

负责审核项目具体策划方案和具体活动推广预算 

职 责

五 
职责表述：由总经理 处理的其他重要事项 

权力： 

项目整体 的制订权和实施权 

解决项目 工作中特殊 和重大突发 的临时  

具体工作开展的决策权 

对部门 执行结果考核奖惩有决策权 

对具体策划活动方案和费用预算有决策权 

 
 



 

 

工作协作关系： 
 

协调关系 主管工程副总经理、策划部、销售部 

外部协调关系 公司、房地产主管 单位等 

任职资格： 

教育水平 大学本科以上学历 

专业 经济管理专业、房地产管理专业及其他相关专业 

培训经历 市场策划培训、项目策划培训、财务培训、房地产业务培训及其他 

经验 3 年以上相关工作经历 

知识 
具备相应的管理知识、经济学知识、房地产专业知识、市场策划学知识、财务

知识 

 
技能技巧 
 

熟练使用  Office 专业办公软件 
具有一定的 能力、判断与决策能力、协调能力、人际沟通能力、 、

与执行能力 

其他： 

使用工具设备 计算机、一般办公设备、网络 

工作环境 办公场所 

工作时间特征 正常工作时间，根据工作情况加班 

所需记录文档 公司文件、汇报文件或报告、规章制度等 

 
备注： 

副总经理由总经理提名,报董事会批准任命，其工作对总经理负责

定期向总经理汇报 工作情况和后期工作思路 
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