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	[bookmark: _Toc8378]一、副总经理岗位说明书


	一、基本信息

	岗位名称
	副总经理
	所属部门
	领导班子

	岗位编码
	
	岗位编制
	3

	岗级
	18
	岗位类型
	G

	直接上级
	总经理
	直接下级
	分管部门正职

	二：岗位职责

	岗位职责概述
	协助总经理开展公司经营管理，协助组织制定和实施公司战略、年度经营计划、财务预算，协助主持公司日常经营工作，负责分管领域业务运作。

	岗 位 职 责 描 述
	1
	协助总经理制定并组织实施公司战略

	
	2
	协助总经理制定和实施公司年度经营计划、财务预算

	
	3
	协助总经理建立公司统一、组织体系和工作体系

	
	4
	协助总经理主持公司日常经营工作，组织、审批公司重大经营管理项目

	
	5
	协助总经理处理与公司经营管理相关的其它重大事情

	
	6
	协助总经理建立公司与上级主管部门、政府机构、金融机构、媒体等顺畅的沟通渠道

	
	7
	负责分管领域业务运作，定期向总经理汇报经营计划的执行情况、资金运用情况和盈亏情况及其它重大事宜

	
	8
	负责检修、维护、运行等生产技术工作，并进行技术业务指导、培训

	
	9
	组织编制生产、预试、大修等技改工程计划并负责技术监督与验收

	
	
	

	
	10
	组织编制审定生产运行、技术、安全管理等方面的规章制度、技术规范、操作规范、作业规范等

	
	11
	组织开展技术监督工作，统筹管理生产运行和工程施工中安全规程和制度的执行情况，组织技术攻关

	
	12
	组织事故、故障的分析处理，制定完善相应措施

	
	13
	组织技术人员解决生产中较复杂的技术问题

	
	14
	负责组织制定、审核应急预案和设备抢修方案

	
	15
	编写或审定设备采购合同技术条款，推荐或审定设备厂家、设备型号，参加重要合同谈判

	
	16
	完成领导交办的其它工作任务

	三、任职条件

	学历要求
	全日制本科

	专业要求
	电气工程及其自动化等相关专业

	工作经验要求
	2年及以上领导岗位工作经验，5年及以上供电、发电相关工作经验。

	职业资质要求
	中级职称

	知识要求
	熟练掌握水利电力、企业管理、财务管理、市场营销、生产与作业管理、人力资源管理等相关知识，熟悉国家的相关政策、法律法规

	能力要求
	具有很强的决策能力、领导能力、洞察能力、组织能力、协调能力

	健康状况要求
	身体状况良好

	其他要求
	

	四、工作特征

	工作
	内部
	公司各部门

	联系
	外部
	有关政府机构、金融机构、行业协会、客户等

	工作时间
	正常工作时间

	工作环境
	室内为主、室外为辅

	工作风险
	

	五、执行的规范性文件

	工作制度
	

	工作规程
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	一、基本信息

	岗位名称
	主任
	所属部门
	财务部

	岗位编码
	
	岗位编制
	1

	岗级
	16
	岗位类型
	G

	直接上级
	副总经理
	直接下级
	综合会计  出纳

	二：岗位职责

	岗位职责概述
	负责组织公司预算管理、资金管理、固定资产管理、税务管理等财务部全面工作。

	岗 位 职 责 描 述
	1
	负责公司年度预算编制、调整、执行与控制，调整决策并考核。

	
	2
	负责组织会计核算、税务管理。

	
	3
	负责组织资金管理与调配。

	
	4
	负责组织公司现金、银行存款、工资、收付款等相关业务的处理。

	
	5
	负责组织会计政策的修改管理、会计决算管理、非正常大额财产损失的决策。

	
	6
	负责组织预算外固定资产的购置、报废的决策。

	
	7
	负责制定会计人员岗位管理标准。

	
	8
	完成领导交办的其他工作。

	三、任职条件

	学历要求
	专科及以上

	专业要求
	财务、会计相关专业

	工作经验要求
	5年及以上财务相关工作经验

	职业资质要求
	中级职称

	知识要求
	掌握财务管理相关知识、熟悉国家有关财经政策、掌握会计准则、融资业务及相关知识

	能力要求
	具有较强的组织能力、协调能力、沟通能力、分析能力，问题的发现与解决能力，具有良好的办公软件及信息化系统操作能力。

	健康状况要求
	身体状况良好

	其他要求
	持汽车驾驶证C证优先

	四、工作特征

	工作
联系
	内部
	农投发电公司财务部及本公司相关部门

	
	外部
	银行、税务、统计等相关部门

	工作时间
	正常工作时间

	工作环境
	

	工作风险
	

	五、执行的规范性文件

	工作制度
	

	工作规程
	

	作业标准
	



    1


