附件2：
计划财务部经理岗位说明书
	基本信息：

	岗位名称：计划财务部门经理
	所属部门：计划财务部

	岗位级别：M10-M11（冀交能源）,M11-M12(中燃海油、赤峰新能源、珠海新能源)
	直接上级：总经理

	辖员人数：2-3人
	编制日期：2019年3月29日

	工作职责：

	1．负责审核与报销工作，观察基层单位成本动态并及时上报部门经理。

	2. 负责公司的往来账款核算和管理，进行分析，并提交分析报告。

	3. 负责编写财务管理报告，分析财务状况和经营成果，为管理层提供经营决策依据。

	4. 负责进行期末结账，负责财务成果的核算，计提各项相关费用，保证财务数据及时准确。

	5. 负责组织年度财务预、结算，定期做好财务分析，审核公司会计凭证、账簿和报表。

	6. 负责公司计划、统计、预算报表的编制，并监督、考核资金预算和财务预算执行情况。

	7. 负责公司运营情况分析的编制及上报。

	8. 负责公司全年预算编制工作，对各部门上报的计划进行预审并提出修订意见，保证预算数据的及时性、准确性。

	9. 负责参与投资项目的可行性研究，落实计划项目的资金渠道。

	10. 负责完成领导交办的其他工作。

	11..负责组织公司股东会、董事会、监事会的前期筹备及召开工作。

	任职条件：

	1.学历/学位要求
	学历：3（1.博士研究生   2.硕士研究生   3.大学本科   4.大专及以下）。
学位：3（1.博士         2.硕士         3.学士       4.无学位）。

	2.专业要求
	会计、财务管理或相关专业。

	3.工作经验要求
	具有3年及以上工作经验；须在下一级岗位的任职资历工作满1年。

	4.外语水平要求
	掌握基本的听说读写。

	5.知识技能要求
	(1) 具有会计从业资格证,中级会计师职称优先。
(2) 熟悉总公司、集团及事业部各项相关规章制度。

(3) 熟悉财务相关知识，能独立撰写各种财务预算分析报告。

	6.素质能力要求
	(1) 具有较好的融资分析能力、风险评估能力、控制能力。
(2) 具有责任心和团队精神，全局观念强。
(3) 具有出色的组织、协调、沟通能力。
(4) 公正客观、品行端正、工作敬业、具有服务意识和保密意识。

	7.其它要求
	中共党员优先，保密意识强。

	8.其他
	特殊情况可适当放宽条件。


