中煤集团公开招聘岗位说明书
           财务助理岗位说明书（2人）

	岗位名称
	财务助理
	隶属部室
	财务管理部

	直接上级职位
	财务处处长
	直接下级职位
	

	岗位工资系数
	
	部室内岗位排序
	

	工作概要：负责监控、调度集团公司日常经济运行情况，提供定期和专项财务分析报告。负责集团公司财务预算、财务决算的汇总和编报，负责成本控制与成本定额政策的研究。

	职责与工作任务

	职责一：负责集团公司日常经济运行情况分析

	工作任务
	编报集团公司月度财务快报 

	
	负责财务专项报告调度和分析工作

	职责二：参与集团公司年度财务预算的审查、编制工作

	工作任务
	审查、编制、调整集团公司年度财务预算 

	
	跟踪本年度财务预算指标完成情况 

	职责三：参与集团公司年度财务决算的审查、编制工作

	工作任务
	传达布置年度决算编制工作的关注重点事项

	
	审查、编制集团公司年度财务决算，起草决算分析报告

	职责四：协助提供国家有关主管部门所需财务信息资料

	工作任务
	负责国家有关主管部门所需财务信息资料的审查、汇总、提供工作

	
	建立财务信息库，提供宏观分析、行业分析、对标分析数据基础

	职责五：管理集团公司及所属企业有关财务审批与备案事项

	工作任务
	受理所属单位呈报的财务审核与备案事项

	
	负责向有关部委申办企业财务审批与备案事项

	职责六：规范成本管理，建立成本管理体系

	工作任务
	负责拟订集团公司成本管理方案

	
	督导集团公司成本管理办法的贯彻、落实

	职责七：负责管理集团和所属企业的对外捐赠

	工作任务
	受理、请示、批复所属单位对外捐赠事项

	
	负责统计和上报对国资委有关集团公司对外捐赠报告

	职责八：完成领导交办的其他工作

	任职资格要求

	学  历
	应届本科及以上学历

	专  业
	会计、财务管理等相关专业

	必备的特殊能力或技能
	1.较强文字、综合分析能力

	
	2.较强的组织协调、沟通能力

	
	3.熟练操作计算机办公软件

	其它要求
	身体健康，能经常深入基层、现场调查研究


           会计助理岗位说明书（1人）

	岗位名称
	会计助理
	隶属部室
	财务管理部

	直接上级职位
	会计处处长
	直接下级职位
	无

	岗位工资系数
	
	部室内岗位排序
	

	工作概要：负责集团总部会计总账，核算集团总部对外经济业务，负责集团总部纳税申报，编制集团总部预决算、及日常财务报告。

	职责与工作任务

	职责一：负责集团总部会计总账

	工作任务
	管理集团总部会计科目

	
	年度结转、打印集团总部会计账簿

	
	协调集团总部会计档案的管理工作

	职责二：负责集团总部对外经济业务的会计核算工作

	工作任务
	办理集团总部与所属企业内部往来往来余额的月末对账工作

	
	办理集团总部有关经济业务对外开具发票的工作

	职责三：负责集团总部年度预算的编制工作

	工作任务
	根据有关部室提供的基础，汇编集团总部年度财务预算

	
	根据批准集团总部预算，批复有关部室年度预算指标

	职责四：负责集团总部年度决算的编制工作

	工作任务
	填报集团总部年度财务决算报表

	
	编写集团总部年度决算财务状况说明书

	职责五：负责集团总部日常财务报告编制工作

	工作任务
	编制集团总部财务月度快报

	
	填报集团总部涉及地方的统计资料

	
	管理部室员工网络学院学习事项

	职责六：负责办理集团总部纳税申报工作

	工作任务
	参与税收政策的收集和研究，建立与有关税务部门良好的管理关系

	
	负责集团总部国税、地税的纳税申报

	职责七：完成领导交办的其他工作

	任职资格要求

	学  历
	应届本科及以上学历

	专  业
	会计、财务管理等相关专业

	必备的特殊能力或技能
	1.较强文字、综合分析能力

	
	2.较强的组织协调、沟通能力

	
	3.熟练操作计算机办公软件

	其它要求
	身体健康


综合业务助理岗位说明书（1人）

	岗位名称
	综合业务助理
	隶属部室
	财务管理部

	直接上级职位
	综合处处长
	直接下级职位
	

	岗位工资系数
	
	部室内岗位排序
	

	工作概要：负责配合审计署派出机构对集团公司开展日常审计及经济责任审计等专项审计工作，并协调各类审计问题的后期整改工作等。

	职责与工作任务

	职责一：具体配合审计署等上级审计机构开展对集团公司的审计工作

	工作任务
	负责制订配合审计工作方案，组织配合审计署等上级审计机构的审计工作

	
	负责审计问题的集团相关部门间工作协调

	职责二：具体协调二级单位做好配合上级审计机构的审计工作

	工作任务
	做好与二级单位的工作联系，做好审计工作的协调配合

	
	汇总、梳理、分析二级单位有关情况并及时上报

	职责三：具体协调审计署审计问题的后期整改工作

	工作任务
	对审计查出问题进行梳理分类，提出落实整改意见

	
	落实审计整改责任部门和责任单位，协调做好后续整改工作

	
	协调做好审计问题整改情况的验收

	职责四：具体负责与审计署派出机构的日常业务联系

	工作任务
	做好与审计署的日常业务联系

	
	指导集团公司所属企业建立日常工作联系渠道

	职责五：具体负责向审计署等上级审计机构的数据信息上报工作

	工作任务
	落实审计署有关要求，及时收集相关部门和相关单位的数据信息

	
	履行集团公司内部签批程序，及时向审计署等上级审计机构报送数据信息

	职责六：参与财务会计相关政策研究和调研工作

	工作任务
	参与国家出台的财务会计等有关政策研究工作

	
	参与财务管理与生产经营等方面的调研

	职责七：完成领导交办的其他工作

	任职资格要求

	学  历
	应届本科及以上学历

	专  业
	会计、财务管理等相关专业

	必备的特殊能力或技能
	1.较强文字、综合分析能力

	
	2.较强的组织协调、沟通能力

	
	3.熟练操作计算机办公软件

	其它要求
	身体健康，能经常深入基层、现场调查研究


