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1
辖属
分支
行

营业网点
柜员

67

1.负责网点客户基础服务工作（不兼容业务职责除外），为客户
提供优质服务。除基本礼仪及行为规范需符合分行统一制定的网
点服务准则外，应以满足客户服务需求为导向，以提供优质服务
为宗旨；
2.负责客户信息、账户信息创建、维护等相关业务；
3.负责存款、结算、贷款等业务在核心银行系统及外围系统中的
交易处理；
4.负责尾箱现金、重要空白凭证管理工作；
5.负责柜员相关业务印章保管及使用；
6.履行相应的内控和反洗钱岗位职责；
7.履行网点服务销售流程岗位职责要求，开展客户转介及相关工
作；
8.遇重大风险事件或紧急情况，按报告路径向上报告；
9.定期向上级管理者反馈工作开展中存在的问题，提出改进建
议；
10.完成所在单位要求的其他相关工作。

1、学历专业:具有全日制大学本科及以上学历，生源欠
佳地区的分支机构（非主城/县域机构）可放宽至全日制
专升本学历或全日制大专学历；经济学、法学、理学、
工学、管理学、哲学、文学等专业；银行同业人员或申
报生源欠佳地区的分支机构（非主城/县域机构），专业
可不做限制；
2、工作背景：银行同业人员（从事银行柜员或相关工
作），或毕业两年之内的在职人员（要求家庭或生活基
础在招聘岗位所在区县，主城区可调剂），原则上入行
后在柜员岗位工作不低于3年；
3、素质和能力要求：有较好的沟通能力和较强的服务意
识，具有处理突发性问题的应变能力及正确处理客户关
系的能力；能适应柜面岗位的工作强度和时间要求；
4、年龄：30周岁及以下。

2
辖属
分支
行

助理技术
经理/技术
经理（信
息科技）

23

1、负责分、支行本部及网点机房环境、UPS电源设备、网络、业
务和办公系统设备的日常维护和故障处理工作，保障安全生产；
2、负责总、分行信息科技项目在本行端的推广、实施工作；对
本行客户提供统一推广项目的部署、维护等技术支持服务；负责
本地部署应用系统的投产、运行维护、数据备份和故障处理，保
障系统安全平稳运行；
3、负责本行信息安全管理相关工作；
4、负责本行电子设备的管理工作，包括电子设备申领、发放、
卡片帐管理、清理盘点、帐实核对、报废等；
5、做好本行网点建设（新建、搬迁、改造等）中涉及IT部分的
相关工作；
6.完成所在单位要求的其他相关工作。

1、学历专业:具有全日制大学本科及以上学历，主修专
业为计算机或相关专业，有丰富的从业经验，客户资
源，且考试测评成绩名列前茅的，可放宽至在职本科学
历；
2、工作背景及专业技能要求：在银行、金融同业或专业
机构从事计算机相关专业工作，应聘助理技术经理应具
备至少2年以上信息科技相关从业经验，技术经理应具备
至少4年以上信息科技相关从业经验，全日制硕士研究生
及以上学历且学制为两年以上的，可减少一年年限（家
庭或生活基础在招聘岗位所在区县者，同等条件下优
先）；
3、素质和能力要求：有较好的沟通能力和团队协作精
神，具有处理突发性问题的应变能力，能适应信息科技
岗位的工作强度和时间要求，具备较好的沟通协调能力
和快速学习能力；
4、年龄：35周岁及以下。

3
辖属
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助理大堂
经理/大堂

经理
5

1、负责营业机构大堂业务咨询。解答客户个人和公司金融业务
咨询，各产品的服务流程和规章制度讲解解释，协助客户利用智
能化设备办理相关业务；
2、负责营业机构大堂营业环境管理。确保营业厅卫生整洁、服
务设施摆放规范、各类资料充足有效，确保网点各类自助设备正
常运转；
3、负责客户与产品转介绍。识别客户类型，转介给网点柜员和
客户经理等相应岗位人员，做好柜员、大堂经理、客户经理之间
的转介衔接；
4、负责营业机构大堂客户的引导分流。主动迎送、引导和分流
客户，根据客户需求，推广多渠道预约功能，引导客户至相应业
务办理区域体验或办理。指导并协助客户使用激活各种自助设备
、网上银行、手机银行和电话银行；
5、负责客户关怀及投诉处理。妥善处理和协调客户投诉及网点
内各类突发事件，维护网点正常营业秩序；
6、负责客户需求以及反馈的收集。搜集市场信息和客户信息，
充分挖掘重点客户资源，记录重点客户服务信息；收集客户需求
及客户对我行产品营销、优质服务等方面的意见；
7、完成所在单位要求的其他相关工作。

1、学历专业:具有全日制大学本科及以上学历，主修专
业为经济学、法学、理学、工学、管理学、哲学、文学
等相关专业，有丰富的银行从业经验，客户资源，且考
试测评成绩名列前茅的，可放宽至在职本科学历；
2、工作背景及专业技能要求：在银行等金融行业从事相
关工作，应聘助理大堂经理应具备至少2年以上金融行业
相关从业经验，大堂经理应具备至少4年以上金融行业相
关从业经验，全日制硕士研究生及以上学历且学制为两
年以上的，可减少一年年限（家庭或生活基础在招聘岗
位所在区县者，同等条件下优先）；
3、素质和能力要求：有较好的沟通能力和团队协作精
神，有较强的服务意识，具有处理突发性问题的应变能
力及正确处理客户关系的能力，能适应大堂经理岗位的
工作强度和时间要求，完成相应的绩效考核目标；
4、年龄：35周岁及以下。
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