业务联络员

1、 职责描述

（1） 交易联络员

交易联络员是经会员业务代表授权，办理交易业务的联络员。职责包括：

1、 获取交易所提供的交易数据，并及时进行核对；
2、 办理交易业务问讯；
3、 登录交易所系统，实时接收交易所发送的交易业务通知、公告等信息；
4、 保持与交易所交易业务管理人员联系，随时处理交易过程中出现的各种问题；
5、 协助办理交易编码申请业务；
6、 妥善管理席位密码等交易密码，因密码泄漏或者丢失造成的后果由会员承担；
7、 负责紧急情况下与交易所对口部门的应急联络工作；
8、 办理与交易业务相关的联络工作；
9、 根据业务代表授权办理其他业务。
（二）结算联络员

结算联络员是经结算会员业务代表授权，办理结算业务的联络员。结算联络员职责包括：

1、 出入金业务查询与联系；
2、 获取交易所提供的结算数据，并及时进行核对；
3、 办理其他与结算、交割业务相关的联络工作；
4、 根据业务代表授权办理其他业务。
（三）技术联络员

技术联络员是经会员业务代表授权，负责会员业务系统运维的联络员。技术联络员职责包括：

1、 负责与交易所的日常技术联络工作；
2、 负责紧急情况下与交易所的应急技术联络工作；

3、 配合交易所对相关系统进行改造、测试；

4、 办理其他与技术运维相关的联络工作；
5、 根据业务代表授权办理其他业务。
2、 变更申请
    业务联络员变更需提供下列文件：

（1） 加盖公司公章的变更说明；

（2） 业务联络员申请表（见附件）；

（3） 加盖公司公章的身份证、从业证书、资格证书复印件。

附件：
交易（结算/技术）业务联络员申请表
                                  填表日期：     年  月  日
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	照  片

	籍贯
	
	民族
	
	政治面貌
	
	

	职称
	
	职务
	
	文化程度
	
	

	身份证号
	
	

	办公电话
	
	手机
	

	应急电话
	
	传真
	

	Email
	

	通讯地址
	
	邮编
	

	业务代表授权该业务联络员代其履行的职责简要说明
	

	期货从业人员资格证书号
	

	个人简历
	

	奖惩情况
	

	业务代表授权书
	兹委任      同志为我公司在中国金融期货交易所的业务联络员，根据授权在贵所从事的一切业务行为在我公司提出书面变更申请获得贵所审批同意前，均由我公司业务代表负责。

  业务代表签章：                       公司公章：

委托日期：      年    月    日


备注：简历填写从中学毕业后开始
