附件1
纪监审工作部副部长岗位说明书
	岗位名称
	纪监审工作部副部长

	岗位概要：
负责集团内部审计内控评价工作，包括制订内部审计制度，制订年度审计工作计划，组织完成各项审计任务，指导集团开展内部审计、内控评价工作。协助部长做好纪检监察的相关业务工作和其他内部管理工作。

	岗位职责：
1．制定总院内部审计计划，组织实施内部审计工作，按照要求上报审计内控情况；
2．制定（修订）内部审计制度，审计工作按照制度执行；
3．监督、指导直属单位的内部审计工作和内控评价工作；
4．协助部长做好案件审理和监察工作；
5．参与部门纪律检查工作；
6．协助部长做好日常管理工作和其他工作。

	任职资格：
教育背景：会计、审计或管理专业大学本科及以上学历。
工作经历：8年以上工作经历，其中5年以上管理工作经历；具有总部部长助理3年以上（含3年）工作经历，或具有二级单位中层副职以上干部3年以上（含3年）工作经历。
岗位技能：良好的人际关系能力、组织协调能力和沟通能力，良好的文字和口头表达能力，能独立撰写相关报告，拟订相关制度和文件；分析问题能力强，具有较好的计算机应用能力。
职业素养：具有敬业精神，较强的事业心，富有团队合作精神。
政治面貌：中共党员。
 其他要求：身体健康，50周岁以下。
 特别优秀者可以适当放宽条件。



纪监审工作部部长助理岗位说明书
	岗位名称
	纪监审工作部部长助理

	岗位概要：
协助部长开展工作，负责反腐倡廉宣传教育、从业监督、信访举报、查办案件、纪检监察等工作，负责制定有关规章制度，参与纪委书记考核等相关工作及纪委办公室相关工作。

	岗位职责：
1．负责组织开展反腐倡廉宣传教育活动；  
2．负责信访举报、查办案件工作；
3．负责纪检监察组织协调、廉洁岗位风险防控工作及廉政档案工作；
4．负责组织纪委书记考核； 
5．制定有关规章制度；
6．完成部长交办的其他工作。

	任职资格：
教育背景：大学本科及以上学历。
工作经历：5年以上工作经历，2年以上管理工作经历。
岗位技能：熟悉纪检、信访工作流程；具有一定的组织协调能力和沟通能力；良好的政治素质；良好的文字和口头表达能力，能独立撰写相关报告，拟定相关规章制度和文件；良好的计算机应用能力，熟练使用日常办公软件。
职业素养：具有敬业精神，较强的事业心，富有团队合作精神。
政治面貌：  中共党员。
其他要求：身体健康，45周岁以下。
特别优秀者可以适当放宽条件。


