附件1：
1. 集团审计部主办  岗位说明书
	岗位名称
	主办
	所属部门
	集团审计部

	直接上级
	综合主管
	直接下级
	

	职    系
	管理类
	编写日期
	2022年 12月

	岗位概要

	协助参与审计项目，协助综合主管处理部门综合事务，协调内外关系。

	岗位职责

	职责一：日常工作

	工作内容
	工作目标/标准
	相关制度/流程

	1.综合事务
	协助部门处理对内对外日常综合事务
	《内部审计管理办法》

	2.关系协调
	协助部门处理好国资委和审计厅等上级单位、集团本部部门、子公司和外部中介服务的关系。
	《内部审计管理办法》

	3.报告起草
	参与起草部门年度工作报告、总结及临时性的总结、通知等文稿工作。
	《内部审计管理办法》

	4.资料收集。
	收集汇总上级通知文件、审计督查报告、子公司报送的审计资料及外部审计评估机构的报告资料等。
	《内部审计管理办法》

	职责二：审计工作

	工作内容
	工作目标/标准
	相关制度/流程

	1.执行各类审计
	按照分工，参与例行审计、专项审计、离任审计、工程审计等各项内部审计工作，在计划时间内完成审计工作。
	《内部审计管理办法》

	2.参与审计报告
	参与起草和审核审计报告，并按程序征求意见，根据反馈意见，重新核实问题上回后，下发正式审计报告。
	《内部审计管理办法》

	3.监督子公司审计工作。
	不定期抽查子公司审计工作情况，并组织子公司按月度、季度上报审计工作报表及报告，统计分析相关报告及报告，并及时向领导汇报。
	《内部审计管理办法》

	4.审计底稿的整理
	组织审计现场及时整理审计底稿，并妥善保管。
	《内部审计管理办法》

	职责三：监事会工作

	工作内容
	工作目标/标准
	相关制度/流程

	1.监督检查
	在监事会领导下，组织对董事、经理层履职情况以及重大经营决策进行监督检查，对风险及隐患提出工作建议，促进公司合法规范运营。
	《监事会职责和权限》

	2.会议组织工作
	组织召开监事会，做好会务及相关资料准备。
	《监事会议事规则》

	职责四：其他

	工作内容
	工作目标/标准
	相关制度/流程

	1.完成指派的临时性工作
	根据上级要求，快速有效地完成临时性工作任务。
	公司相关管理制度

	岗位权力

	决定权
	无

	审批权
	无

	审核权
	对子公司上报的审计报告及报告审核。

	建议权
	对子公司审计工作提出合理化建议，对审计报告存在的问题提出处理意见。

	知情权
	子公司生产经营活动有知情权。

	工作关系

	对内
关系
	1.与本部门其他员工配合协作，共同完成部门工作目标；

	
	2.根据工作需要，与本公司各部门保持良好沟通与协作；

	
	3.根据工作需要，与集团各部门、各子公司保持良好沟通与协作。

	对外
关系
	1.与审计厅、国资委等政府部门沟通协调工作；

	
	2.与中介机构保持沟通。

	考核要点（与部门考核匹配）

	1.审计计划工作的完成情况；

	2.审计报告的质量与及时性；

	3.审计整改监督的有效性。

	工作环境

	地点
	办公室

	环境
	一般办公环境

	出差
	适应经常出差

	加班
	适应经常加班

	任职要求

	性别
	不限

	年龄
	40岁以下（1982年1月1日后出生）

	学历
	本科及以上学历

	政治面貌
	不限

	经验
	[bookmark: _GoBack]工作4年且从事财务或审计工作3年以上

	知识
	熟悉审计准则及内部审计流程与规范。

	技能
	较强分析判断能力、组织能力和书面表达能力；能实施参与审计项目及撰写审计报告。

	职称/持证
	会计师及以上职称

	性格/素质
	性格：稳重、悟性高
素质：细致、保密性、原则性、责任心

	其他
	适应经常出差和加班；具有注册会计师或注册会计师专业阶段考试合格证，在会计师事务所工作经验3年以上者优先。
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附件：
竞聘稿基本格式与内容
（参考）
   
一、个人基本情况（个人简历、个人品德、性格、综合素质自我评价、持续学习情况）
二、以往的工作业绩
三、竞聘该岗位的理由
四、竞聘该岗位的优势
五、竞聘上岗后工作规划
六、对集团该岗位的工作建议


附件：
		公开竞聘评分细则

按竞聘岗位分组，现场抽签决定人员竞聘顺序。
竞聘限时15分钟/人。演讲限时8分钟；答辩限时2分钟/题，共3-5题。评分总分为100分。评分内容如下：
一、演讲内容：紧扣竞聘岗位实际，简述个人简介、历年工作业绩、竞聘理由与优势、岗位认知、工作思路、工作建议等方面。
二、综合分析：回答问题时简要概括、逻辑清晰，紧扣问题有重点、有措施、有思路、有亮点，语言表达主次分明、简洁明了。
三、专业素养：具备岗位所要求的专业知识和素养，以往从事相关岗位的工作经验、业绩以及与现竞聘岗位匹配较高。 
四、应变能力：思维敏捷，应变能力强，对临时突发问题能妥善处理，有较强的处理问题能力。
五、举止仪表：穿着打扮自然得体、言谈举止表现出良好的文化素养，精神饱满有朝气有活力。

