
岗位职责和任职资格

综合管理岗（1人）

主要职责：
负责部门内外部会议管理，包括组织方案筹备、通知拟定、会议材料跟进、现场组织协调、纪要呈送等。

负责部门文件及信息管理，包括处理各类内外来往信息，按要求请示领导和分送（转发）具体工作人员，及时督促反馈；做好各类文件的收发、流转、核稿、保管等工作。

负责部门档案管理，包括部门企业管理类档案、审计档案等整理、归档及移交工作，做好文件印发及归档台账管理；负责部门相关档案资料查询、借阅、传递等工作。

配合上级单位各项工作，包括配合对接审计署、国资委、内审协会等相关工作。

负责部门内部管理事务，包括印章管理、费用预算管理、人员进出及信息管理、考勤管理、办公用品及设备管理、收发管理等，配合工会等相关工作；配合审计分部相关工作。

完成领导交办的其他工作。

任职资格：

大学本科及以上学历，审计学、经济学、行政管理、公共管理、语言文学等相关专业毕业；
熟悉办公行政管理有关知识，熟悉网络知识和办公软件，掌握一定的管理学知识，了解审计工作及有关政策法规和企业内部控制制度；

拥有中级职称、CIA、CPA职业资格优先。



