5-审计监督岗岗位说明书
	岗位目的：落实集团各项审计工作部署，加强集团审计管理力度，履行审计监督职责，开展审计监督项目。

	职责与工作任务： 在部门领导管理和指导下，制定内部审计计划并组织落实；组织开展审计制度建设工作；组织实施各类审计监督项目，组织开展审计整改落实工作；指导、监督下属企业开展审计监督；协调配合外部监督机构对集团开展的审计监督工作；领导交办的其他工作。

	职
责
一
	职责表述：审计管理体系建设

	
	工作
任务
	1. 结合集团实际和重点工作，拟定集团年度审计工作计划；

	
	
	2. 对直属企业日常审计监督工作开展情况进行业务指导、检查；

	
	
	3. [bookmark: _GoBack]起草审计管理制度、内部审计规范和指南。

	职
责
二
	职责表述：组织实施各类审计监督、内控评价项目

	
	工作
任务
	1. 负责组织实施经济责任审计、经营管理审计、境外专项审计等集团各类审计监督项目；

	
	
	2. 负责开展审前调查、制定审计实施方案、复核审计底稿及核实材料、起草审计报告、组织征求被审计单位意见等工作；

	
	
	3. 组织集团总部各部门开展内部控制评价工作，组织、指导、监督和检查直属企业的内部控制评价工作。

	职
责
三
	职责表述：组织开展审计整改落实工作

	
	工作
任务
	1.组织集团相关部门及直属企业开展审计整改工作；

	
	
	2.根据审计查出问题建立健全审计问题清单及审计整改台账；

	
	
	3.动态跟踪及督促直属企业组织开展审计整改工作，组织对审计整改情况进行跟踪检查。

	职
责
四
	职责表述：对接市国资委、市审计局等上级监督机构

	
	工作
任务
	1.协调总部部门、各单位配合审计局、国资委等外部审计监督机构对集团开展审计监督工作；

	
	
	2.与市国资委、市审计局等外部审计监督机构对接集团审计整改工作情况，报送整改报告。

	职
责
五
	职责表述：其他工作（共性职责）

	
	工作
任务
	1.负责制定、完善各项工作制度、工作机制、内控流程；撰写年度工作计划、工作总结、工作方案和工作调研等文字资料；制定部门年度预算；负责部门各项工作数据统计分析、资料管理、归档；
2.负责董事会审计与风险管理委员会办公室相关工作；
3.积极配合上级和总部其他部门工作；
4.根据工作需要，完成领导交办的其他工作。

	任职资格：

	1.基本条件：
35周岁以下；坚决执行党和国家方针政策，严格遵守党的政治纪律和政治规矩，爱岗敬业，忠于职守；具备良好的审计职业道德。

	2.学历、学位、专业，专业技术资格要求：
具有全日制本科及以上学历并取得相应学位，审计、财务、企业管理等相关专业，具有会计师、审计师、经济师等中级职称，或具有注册会计师、注册造价工程师、国际注册内部审计师等执业资格；熟悉中国内地、香港、境外相关会计准则及境内外资本运作规则。

	3.工作经历、工作业绩要求：
具有大中型企业集团或相关中介机构担任审计项目主审3年以上工作经历，具备一定审计管理经验。具有知名会计师事务所从业经历者优先考虑。

	4.管理、沟通、协调等基本素质要求：
（1）具备较强的政策分析能力和判断能力；
（2）具备较强的指导、协调、组织、处理专业管理工作的能力；
（3）具备良好的沟通能力、协调能力及团队领导能力；
（4）具备良好的语言及文字表达能力；
（5）具有良好的心理素质和正常履行职责的身体条件。

	5.办公业务技能要求：熟练使用办公、财务及审计信息化等相关软件。















 

