附件

岗位职责和任职资格

综合管理岗（1人）

主要职责：

负责部门文件信息管理；

按照要求编制、报送、发布部门有关资料或信息，确保信息传递及时、通畅；

负责部门办公用品设备管理，协助信息化管理部进行本部门网络维护；

协助领导组织完成部门各类计划及工作总结的编制和上报工作，包括但不限于部门经费预算编制、固定资产统计、工作总结、各类签报及审计报告的上报工作等；
协助领导完成部门对内、对外协调沟通的具体工作，对内包括总部各部门、审计委员会、公司子企业，对外包括国家审计署、国资委、外部审计机构、内部审计协会等；
协助领导完成部门内部管理及相关具体事务，包括日常考勤、部门季度年度考核、费用报销、印信管理、日常事务及工会有关工作等；
根据工作需要参与其他项目审计和年度内控测试监督评价工作。
任职资格：

年龄30周岁以下；

大学本科及以上学历，文秘、行政管理、经济管理或相关专业毕业；

熟悉公文管理办法等有关规定；

熟悉网络知识和办公软件；

熟悉办公设备的使用与简单的日常维护；
掌握一定的审计知识，了解审计工作及有关政策法规和企业内部控制制度。




