岗位职责说明与任职要求
	岗位名称
	综合财务部部长

	职位概述
	全面负责公司综合行政、人力资源、财务管理、党建、纪检等方面的管理工作。

	主

要

职

责
	1.负责公司日常综合行政、会务、法律事务等相关管理工作；

2.参与公司组织架构及优化调整，明确职能职责，建立有效的组织结构；

3.建立并推动公司人力资源规划、薪酬福利、绩效管理、员工关系、培训开发、招聘配置等制度和流程体系；
4.负责公司财务管理制度的制定，具体组织落实资金管理、融资管理、税收管理、会计核算、会计监督及财务报告等相关工作；
5.负责行政管理体系搭建，建立行政管理机制，包括公司各项流程、会务、档案、预算等；
6.牵头上级公司各项对接管理工作；

7.负责组织落实公司党建、纪检、工会等相关工作；

8.负责内外协调工作，保证公司正常运行；

9.领导交办的其他工作。

	任

职

资

格
	1.年龄40岁及以下（条件优秀者可适当放宽），本科及以上学历，行政管理、财务管理、人力资源等相关专业；
2.具有政府、事业单位或国有企业5年及以上工作经历，3年及以上同类型岗位工作经历者优先；持有综合文秘、会计类、人力资源类相关证书者优先；中共党员(含预备党员）优先；
3.具有较强的文字写作能力、计划与方案能力、学习创新能力、组织协调与沟通能力；熟悉现代企业管理知识，熟悉国家相关政策、法律法规，熟悉董事会、办公室各项工作流程;
4.熟练使用日常办公软件。


