广东建工财务管理咨询服务有限公司
共享运营管理部职能及招聘岗位职责

一、共享运营管理部职责
负责相关标准规范制度的制定、业务培训、日常流程优化、数智化建设、信息化系统运维和持续改进工作；负责系统主数据标准管理及大数据分析等相关工作；负责财务共享服务公司客户服务。
[bookmark: _GoBack]共享运营管理部下设数智化建设组、数据管理组和客户服务组。
1.数智化建设组：负责公司相关标准规范制度的制定、业务培训、日常流程优化、数智化建设、信息化系统运维和持续改进工作。
2.数据管理组：负责公司系统主数据标准管理及大数据分析等相关工作。
3.客户服务组：负责财务共享服务公司客户服务。
二、共享运营管理部副经理岗位职责
1.协助部门经理开展部门工作，并实施有效的监督，参与部门重大事项的决策和建设；
    2.根据公司整体工作目标及发展战略，拟订部门年度/季度/月度工作计划，组织推进并执行；
    3.负责本部门人员梯队建设、技能培养与维稳管控工作，以及相关考核评价管理；
    4.负责本部门的内部管理及建设工作，不断完善及优化管理方法，提升部门效率；
    5.协同各部门完善财务共享平台建设工作；
    6.制定财务共享平台数智化建设规划，运用财务中台系统优化各部门运营管理，进一步加强业财融合；
    7.负责建设及完善数据检查、治理及分析体系；
    8.负责财务共享平台的改造需求评审工作。
三、共享运营部组长岗位职责
（一）数智化建设组组长岗位职责
1.负责协助部门正副经理开展部门工作并及时进行反馈；
    2.根据实际业务需求和发展战略，制定数智化开发实施方案，实时跟踪实施进度；
3.指导本组成员完成日常业务处理，协调解决组内发现
的问题；
4.负责组内业务操作手册编写工作，并组织组员进行手
册后续的更新与维护；
5.负责监测系统的稳定性和安全性，并对出现的安全问
题能及时解决，带领团队定期维护系统，负责系统的建设和升级；
    6.负责领导交办的其他工作，积极配合部门工作。
（2） 数据管理组组长岗位职责
1.负责协助部门正副经理开展部门工作并及时进行反馈；
    2.协助部门正副经理建设及完善数据检查、治理及分析体系；
    3.通过数据监测洞察业务问题，能独立完成专项分析，制定业务提效策略，为运营管理提供数据支持；
    4.基于对业务的支持和理解，搭建出可以准确反映业务运作状况的数据指标体系，并对指标开展监控预警工作；
    5.指导本组成员完成日常业务处理，协调解决组内发现的问题；
    6.负责领导交办的其他工作，积极配合部门工作。
4、 共享运营部数智化建设组专员岗位职责
（一）制度流程优化岗专员岗位职责
1.负责财务共享平台的制度及流程的优化工作；
2.根据公司的业务需求，制定标准化的操作规范及流程图；
3.设计和改进流程管理工具，如流程图、流程手册等，以更好地支持流程的执行和优化；
4.与各部门保持充分沟通，熟悉业务处理流程与方法，分析现有制度与流程，发现存在的问题和瓶颈，主导优化方案编制并推进实施；
5.对财务共享中心的员工进行培训和指导，使他们能够更好地理解和执行优化后的制度和流程；
6.负责领导交办的其他工作，积极配合部门工作。
（二）数智化建设岗专员岗位职责
1.根据公司业务需求及发展战略，制定合理的数智化建
设计划及方案，并负责系统相关的建设及开发工作；
2.负责软硬件调试、系统部署、软件安装、系统配置及
优化升级等工作；
3.完善和优化财务共享系统，利用数智化技术手段提高
工作效率和服务质量；
4.负责领导交办的其他工作，积极配合部门工作。
（三）信息管理岗专员岗位职责
1.负责信息化、数智化系统基础数据维护，人员权限的授予与调整等日常系统运维工作；
2.负责信息化规划和管理，制定信息化建设计划和方案，并组织实施；
3.负责软件系统、硬件设备的管理和维护工作；
4.负责人员培训和技术支持工作；
5.负责领导交办的其他工作，积极配合部门工作。
