泉州装备制造研究所增设业务管理岗位申请表
填表日期:
	增设岗位部门
	综合管理办公室

	拟增设岗位类别
	岗位名称

	 高级业务主管
	

	 业务主管
	

	 业务专员
	

	 业务助理
	会计（业务助理）

	拟增设岗位原因(部门现有岗位设置和人员配置、增设岗位必要性和紧迫性等)：
综合管理办公室对口联系海西院综合管理处、资产财务处等，承担综合行政、后勤、财务、资产、文件等管理职能。其中，财务管理岗位现有1名物构所聘用人员和2名泉州装备所聘用人员，且需要兼顾单位行政、工会工作职能。随着单位人员和场地规模逐步增加，对财务管理要求进一步提高。
结合工作需要和人员情况，拟增设会计（业务助理）岗位1名，以稳定和优化管理人员配置，提升行政服务效能。

	拟增设岗位的岗位名称、岗位职责和岗位要求:
[bookmark: _GoBack]1.岗位名称：会计（业务助理）
2.岗位职责：（1）负责单位日常账务处理、凭证审核、账簿登记、财务报表编制与报送；（2）负责项目申报财务预算数据审核、项目验收决算财务数据的梳理及审核；（3）负责对内提供的各类项目收支数据、对外提供的各类报表等汇总编制，以及工资核算等会计管理日常工作；（4）配合上级完成财务审计，协助税务申报及等税费申报及凭证管理等相关工作；（5）领导交办的其他任务。
3.岗位要求：（1）遵纪守法，爱岗敬业，责任心强，具有良好的职业道德，服务意识、团队合作精神及沟通协调能力；（2）身体健康，年龄不超过30周岁；（3）本科及以上学历，财务管理、会计学专业。(应届毕业生可报考，须于2026年7月31日前取得相应学历及学位证书，否则取消聘用资格)；（4）熟悉政府事业单位会计准则及有高校科研院所实习经历优先。
   部门负责人签字：                                年    月    日

	人力资源与教育办公室意见
	
签字：                                   年   月   日

	分管所领导意见
	
签字：                                   年   月   日

	所长意见
	
签字：                                   年   月   日

	所办公会意见
	


	备注：



