


财务部部长岗位职责 

1、完善公司财务管理体系，依据国家有关规定，结合公司

具体情况，制订和完善适合本公司的财务管理制度，规范会计核

算方法与程序，根据公司发展需要，完善财务报告内容;监督管

理各项财务制度的统一性及执行情况;确保财务数据的准确性、

完整性、统一性和及时性。 

2、指导、监督控股子公司会计核算和财务管理工作，指导、

管理外派各参股公司财务人员开展工作。拟定财务部年度工作计

划。 

3、参与公司重要事项的分析和决策，为公司经营管理、业

务发展、对外投资等事项提供财务方面的分析和决策依据。 

4、统筹安排财务管理、会计核算等各项事宜，统筹安排公

司的财务预算、决算工作;统筹安排公司的成本核算工作;统筹安

排公司的财务分析工作。 

5、监督、指导会计、出纳工作:监督指导会计分类记账，

填制传票，保证各类凭证真实、完整;监督审核各类日记账、明

细分类账、总账填制;监督公司现金存款与出纳管理;监督公司的

发票、支票和印章管理工作。 

6、负责协助上级部门财务检查工作，做好财务风险防范及

管控工作，做好解释和核对有关数据等工作。做好年度财务审计

及决算报表的编制汇审工作，确保各项数据能真实反映单位财务

状况。 

7、负责监督税务相关工作的执行情况，掌握税收政策，负

责与税务机关协调，审核所有上报的财务报表。 

8、负责财务部的组织管理工作:负责财务人员队伍建设，

考核本部门财务人员，组织部门培训;负责指导本部门人员制定

阶段工作计划，并督促执行。 

9、负责保管公司的财务专用印鉴（章）和网银支付 U 盾等

支付资金专用工具及财务部章，并按制度规定使用。 

10、完成公司交办的其它各项工作。 



财务部部长任职条件 

1、具有良好的职业道德，坚持原则，廉洁奉公，并具备一

定的组织协调能力。 

2、性别婚否不限,性格开朗、活泼。 

3、具备财务专业知识与技能，具有会计或财务管理相关专

业大学本科学历，具有中级会计师资格，有 5年以上的财务工作

经验。 

4、熟知国家财经法律法规、规章制度、方针政策。 

5、熟练掌握国家税收政策，有较强的对外协调能力。 

6、对企业整体经营工作有一定的认识理解能力。 

7、具有良好的独立思考能力、沟通能力、较强的执行力。 

8、熟练操作财务软件。 

    

    

 

 

 

 

 

 

    

    



发展部副部长岗位职责 

1、协助主任开展发展部的日常管理工作。 

2、承担公司的科技项目、专利、荣誉和资质的申报和日常

管理。 

3、与政府主管部门和业务部门的沟通和联系，收集与本企

业发展相关的科技、行业信息。 

4、负责公司各类科技和经济数据信息的统计上报。 

5、按要求做好公司参与的协会、技术联盟等社团组织的日

常管理工作。 

6、按要求参与公司对外产学研项目合作管理。 

7、参与省重点实验室和各类平台的日常管理工作和评估验

收。  

8、完成公司交办的其他事项。 

 

发展部副部长任职条件 

1、大学本科以上学历，专业不限（经济、中文类、理工类

专业均可）。 

2、性别婚否不限，年龄在 45 岁以下，性格开朗、活泼。 

3、具有良好的文字编写能力和语言表达能力。 

4、有较强的组织协调能力和快速反应能力。 

5、熟悉项目申报政策和项目申报流程。 

6、有 5 年以上的相关工作（项目立项和验收）经历者优先。 



湖南电器科学研究院有限公司 
干部选拔民主推荐表 

推荐人：                                   推荐时间：              

推荐职位 

被推荐人选 

姓名 
现任职务 

现工作岗位 
推荐理由 主要工作业绩 

财务部部长     

发展部副部长     
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湖南电器科学研究院有限公司 
干部选拔竞聘申请表 

姓名  政治 
面貌 

 出生 
日期 

 

学历  毕业 
院校 

 毕业 
时间 

 

专业  现工作 
部门 

 
参加 
工作 
时间 

 

专业 
技术 
职称 

 
现工作 
岗位 

 
加入 
公司 
时间 

 

拟竞聘
岗位 

 

主要 

学习 

工作 

经历 
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竞聘 

理由 

自我 

评价 

工作 

特长 

 

需求 

部门 

主管 

领导 

意见 

 

竞

聘

资

格 

审

查

意

见 

办公

室审

查意

见 

 
 
 
 
 
 
 

纪检

部门

审查 

意见 

 

办公会 

意见 
 




