附件2：
[bookmark: _GoBack]融资审计部（风险管理部）金融专员岗位职责说明书
	一、岗位概要

	岗位名称
	金融专员岗

	岗位归属
	集团总部
	所在部门
	融资审计部（风险管理部）

	直接上级
	经理/副经理
	直接下级
	/

	二、岗位描述

	在部门领导指导下，负责融资管理、资金风险管理及资产管理等相关工作的具体实施。

	三、职责说明

	一级职责
	二级职责

	体系建设
	1. 参与完善公司融资工作管理制度，规范融资行为，降低融资成本，减少融资风险，提高资金使用效率

	
	2. 参与建立健全资金风险管理制度，切实做好债务风险防控化解工作，避免出现违约、逾期等债务风险问题

	部门内部管理
	1. 参与建立健全投融资审计部（风险管理部）内部管理制度，完善内部各项工作管理职责

	
	2. 参与制定部门年度工作计划并实施

	
	3. 关注行业动态，建立数据信息库，为公司领导层在融资方面提供决策依据

	
	4. 参与半年度和年度工作分析与总结，及时改进工作

	融资管理
	1. 贯彻执行国家有关财经纪律、金融政策等法律法规，依法依规开展融资活动

	
	2. 负责做好公司项目融资成本核算，为项目融资方案优选提供依据

	
	3. 负责编制融资进度控制计划，确保信贷资金及时到位

	
	4. 负责建立多元化的融资渠道，不断加强企业与金融机构的协调与联系，针对不同银行的特点设计融资项目和方式

	
	5. 负责对公司现有融资渠道的维护工作，积极与银行等金融机构保持沟通与往来，传递公司的战略方针、企业文化、经营理念、经营业绩等，逐步建立一批值得信赖、愿意与公司共同发展的战略合作金融机构，并形成融资信息库

	
	6. 负责与金融机构的沟通与协作，保持密切联系,不断拓宽融资渠道

	资金风险管理
	1. 参与完善资金风险管理办法、合理优化资金风险管理相关操作及业务流程

	
	2. 参与公司资产业务的风险识别、风险衡量、分析风险、有效控制风险等基础性工作

	
	3. 参与完善资金风险控制体系，为公司在生产经营活动中控制资金风险提供坚强保障

	
	4. 跟踪公司各项业务进展，掌握各类业务风险情况，及时发出风险预警并采取措施控制风险

	其他工作
	1. 根据部门工作需要，配合部门其他同事完成相应工作

	
	2. 负责完成部门领导交办的其他工作任务

	四、任职资格

	学历要求
	本科及以上学历

	专业要求
	金融、财务、法律、经济学、管理等相关专业

	工作经验
	具有3年及以上工作经验，1年及以上相关岗位工作经验

	基本要求
	· 知识：熟悉财务、法律、金融类相关知识 
· 技能：熟练使用各种办公软件
· 职称：不限
· 其他：不限




















二、融资审计部（风险管理部）资产管理岗位职责说明书
	一、岗位概要

	岗位名称
	资产管理岗

	岗位归属
	集团总部
	所在部门
	融资审计部（风险管理部）

	直接上级
	经理/副经理
	直接下级
	/

	二、岗位描述

	在部门领导指导下，负责融资管理、资金风险管理及资产管理等相关工作的具体实施。

	三、职责说明

	一级职责
	二级职责

	体系建设
	3. 参与完善公司融资工作管理制度，规范融资行为，降低融资成本，减少融资风险，提高资金使用效率

	
	4. 参与建立健全资金风险管理制度，切实做好债务风险防控化解工作，避免出现违约、逾期等债务风险问题

	部门内部管理
	5. 参与建立健全投融资审计部（风险管理部）内部管理制度，完善内部各项工作管理职责

	
	6. 参与制定部门年度工作计划并实施

	
	7. 关注行业动态，建立数据信息库，为公司领导层在融资方面提供决策依据

	
	8. 参与半年度和年度工作分析与总结，及时改进工作

	资金风险管理
	5. 参与完善资金风险管理办法、合理优化资金风险管理相关操作及业务流程

	
	6. 参与公司资产业务的风险识别、风险衡量、分析风险、有效控制风险等基础性工作

	
	7. 参与完善资金风险控制体系，为公司在生产经营活动中控制资金风险提供坚强保障

	
	8. 跟踪公司各项业务进展，掌握各类业务风险情况，及时发出风险预警并采取措施控制风险

	资产管理
	1. 负责公司固定资产的管理工作，制定相关管理办法并组织实施

	
	2. 负责编制公司固定资产的购置、租赁、更新、出售计划

	
	3. 负责组织制定公司实物资产配置标准和相关费用标准并协调实施

	
	4. 负责建立公司固定资产台帐

	
	5. 负责开展资产的合理配置和管理工作

	
	6. 负责公司资产的总账管理工作，并制作资产统计报表

	
	7. 定期进行账务核对，并对资产存有情况进行动态管理，防止公司资产流失

	
	8. 负责公司的资产监督检查工作

	
	9. 负责对公司固定资产进行清查编号、建卡入账工作

	
	10. 负责定期对公司财产进行清查盘点，对需报废的固定资产按规定程序进行删减

	其他工作
	3. 根据部门工作需要，配合部门其他同事完成相应工作

	
	4. 负责完成部门领导交办的其他工作任务

	四、任职资格

	学历要求
	本科及以上学历

	专业要求
	金融、财务、法律、经济学、管理等相关专业

	工作经验
	具有3年及以上工作经验，1年及以上相关岗位工作经验

	基本要求
	· 知识：熟悉财务、法律、金融类相关知识 
· 技能：熟练使用各种办公软件
· 职称：不限
· 其他：不限





















三、融资审计部（风险管理部）审计岗岗位职责说明书
	一、岗位概要

	岗位名称
	审计岗

	岗位归属
	集团总部
	所在部门
	融资审计部（风险管理部）

	直接上级
	经理/副经理
	直接下级
	/

	二、岗位描述

	在部门领导指导下，负责财务审计、专项审计等相关工作的具体实施。

	三、职责说明

	一级职责
	二级职责

	体系建设
	1. 参与建立和完善公司审计管理体系，规范审计流程、范围、标准

	部门内部管理
	1. 参与建立健全投融资审计部（风险管理部）内部管理制度，完善内部各项工作管理职责

	
	2. 参与制定部门年度工作计划并实施

	
	3. 参与半年度和年度工作分析与总结，及时改进工作

	审计工作
	1. 负责按照上级要求或年度审计计划，完成分子公司财务收支审计、工程专项审计等审计工作，推进各级公司财务风险防控工作

	
	2. 负责对公司资产、信贷资金使用情况监督检查，规避资产、资金风险，提高使用效率

	其他工作
	1. 根据部门工作需要，配合部门其他同事完成相应工作

	
	2. 负责完成部门领导交办的其他工作任务

	四、任职资格

	学历要求
	本科及以上学历

	专业要求
	金融、财务、法律、经济学、管理等相关专业

	工作经验
	具有3年及以上工作经验，1年及以上相关岗位工作经验

	基本要求
	· 知识：熟悉财务、法律、金融类相关知识 
· 技能：熟练使用各种办公软件
· 职称：不限
· 其他：不限





