[bookmark: _GoBack]总账会计岗
	基本信息

	岗位名称
	总账会计岗
	所在部门
	财务部

	岗位序列
	职能序列
	岗位编制
	

	汇报关系

	直接上级
	副部长
	直接下级
	/

	岗位目的

	在部门领导的指导下，负责公司财务制度建设、全面预决算管理、财务报表分析以及部门其 他工作。

	岗位职责

	序号
	职能领域
	主要职责

	1
	财务制度建设
	[image: ] 参与建立与完善公司财务管理体系，制定统一的财务管理制度和工作规范。

	2
	预决算管理
	[image: ] 根据公司经营目标及经营计划，组织各部门及下属企业编制预算，汇总编制集团公司总预算。
[image: ] 监督和检查预算执行情况，每年向公司预算委员会提交年度预算报告，并根据实际情况提出预算调整方案报公司高层审议。
[image: ] 负责公司和下属企业财务决算，编制财务决算报告。
[image: ] 拟定公司下属企业利润分配方案。

	3
	财务报表、
分析及评价
	[image: ] 负责公司报表的编制及组织下属企业完成合并报表的编制。
[image: ] 负责对公司年、季、月度的财务状况、经营情况进行财务数据监测及分析评估，并形成财务分析报告。
[image: ] 负责公司重大项目财务评价，并参与下属企业重大项目财务评价[image: ] 协助投资部门开展投后评价工作。
[image: ] 协助经营部门开展经营、财务数据统计分析工作。

	4
	其他
	[image: ] 完成领导交办的其他工作。




image1.png




image2.png




