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公司专家库管理办法

壱、 总则

第壱条 专家库的定义。专家库是由中国**投资集团有限公司投资管理部、投资

银行部发起建立的，通过与各领域专家的合作为公司的投资和投资银行

业务发展提供有力的外部支持。

第弐条 专家库设立的宗旨。专家库的宗旨是为公司的投资和投资银行业务发

展提供有力的外部支持。

第参条 专家库的功能。公司工作人员可以通过专家库与科技、管理、金融和

市场等领域的专家建立交流平台。利用专家库的查询和索引功能可以找

到能够帮助业务人员更好的完成业务的相关领域专家，确保公司业务的

高质量；同时通过与专家的接触可以进一步开拓公司业务，了解专家的

需求，利用公司资源对专家个人和所在机构进行服务。实现公司与专家

之间的互动，更加有效的整合资源。

弐、 专家库的建立

第四条 专家的分类。根据公司业务的需要，将专家库中的专家分为科技、管

理、金融和市场四大主类，在各主类中根据公司业务发展情况有针对性

的向纵深发展。

第伍条 专家的来源。专家可来源于政府机关、科研院所、企业、金融机构等

单位。

第六条 选择专家的原则。专家应在不同的侧面，如：市场、技术、金融、管

理等方面具有成功的实际操作经验和相应的理论基础。

参、 专家库的管理

第七条 专家库管理方式。通过计算机数据库对专家库进行静态管理。通过填

写和汇总专家交流纪录，定期对专家进行评价，对专家库进行静态管理。

第八条 专家库的使用权限。专家库仅限公司员工通过公司局域网进行浏览，

不得利用该库开展与公司不相关的业务。
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第九条 专家库的管理权限。专家库由投资管理部指定专人进行管理。主要管

理工作包括：搜集整理相关的专家信息、汇总其他业务人员获取的专家

信息并将其录入到计算机数据库中。根据业务人员填写的专家交流纪录，

对专家进行评级，为业务人员选择专家提供依据。根据专家的紧密程度，

在元旦或专家生日等重要日期给专家发贺卡或以其他形式加强与专家的

情感交流。

四、专家库的使用

第壱零条 专家的选择。公司业务人员在业务开展过程中需要专家咨询与帮助

时，可以从公司专家库现有的专家队伍中进行选择。如果库内专家不能

满足业务要求，业务人员可以在外界选择合适的专家，并将该专家的相

关资料交公司专家库管理人员登记录入。

第壱壱条 与专家的交流。交流前：业务人员与专家交流必须有明确的目的，

在交流之前要做充分的准备，写出书面的交流提纲，内容包括需要专家

解决的问题和需要向专家了解的相关情况。交流中：业务人员代表公司

与专家接触时，代表了公司形象，在交流过程中要注意自己的着装和谈

吐，同时做详细的文字记录，力求在解决问题的同时争取给专家留下良

好的印象，确保双方合作的长久性。交流后：填写专家交流情况总结，

对交流情况进行自我评价，同时也对专家进行评价，为今后公司业务人

员与该专家接触提供依据。将此次交流过程中完成的相关文字材料存档。

第壱弐条 对专家的服务。业务人员通过和专家的接触一方面实现专家对公司

业务的支持，同时也要把公司的业务介绍给专家，力争找到切合点，实

现公司和专家队伍之间的互动。

第壱参条 本办法由投资管理部负责解释。

第壱四条 本办法的修改与补充由总裁办公会决定。

第壱伍条 本办法自总裁办公会批准，总裁签发之日起公布、实施。
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