审计组长岗


1.独立带队组成审计小组，开展年度经营业绩考核审计、工程项目竣工审计、过程审计、领导干部离任审计、项目投资后审计等各类审计工作；

2.在审计过程中负责制定审计工作计划，撰写审计工作方案，确定审计工作程序，调度审计工作人员，开展审前培训；

3.组织审计进点会议、审计过程中的讨论会及审计后的报告交流会，审计经验及结果总结会等；

4.负责与被审计单位的沟通协调工作；  

5.负责审计问题的确认工作,撰写审计报告；

6.负责将审计结果向被审计单位通报，向审计主任汇报；

7.负责审计问题的汇总，制定审计通知书，上报主任审核后督促被审计单位整改落实；
8.负责对年度业绩考核进行汇总上报费控部及公司领导；
9.负责撰写内部控制评价工作方案，并组织实施内控评价工作，召集内控评价工作会议，进行人员分工及调度；
10.对内控评价工作底稿进行审核，对内控缺陷进行审核，对内控缺陷汇总进行审核；
11.负责撰写内控评价工作报告并报主任审核后上报集团；
12.负责集团及公司要求的各项表格、报告的上报；

13.部门人事考勤，人员调整，信息维护，调整职位，部门费用报销、医疗补助申请等工作。

审计员岗


1.起草审计通知书、审计公示等并下发，发起审计工作流程报各级领导审批；

2.配合审计组长，完成年度经营业绩考核审计，工程项目竣工审计、过程审计，领导干部离任审计，各项专项审计、违规经营投资责任追究等；

3.协助审计组长，在审计过程中制定审计工作计划，撰写审计工作方案；
4.实施审计过程，查阅被审单位的工作资料，会计凭证等，对被审单位的经营管理做出客观评价；

5.协助审计组长对审计问题的确认工作；起草审计报告初稿；
6.协助审计组长对审计问题进行汇总，制定审计整改通知书，督促被审计单位整改落实；

7.协助撰写内部控制评价工作方案；

8.根据内控评价工作方案实施内部评价工作，对业务进行抽样调查，填写内控评价工作底稿，对缺陷进行穿行测试；

9.汇总各项内控评价缺陷并审核；

10.协助撰写内控评价工作报告并上报集团；

11.及时将集团及公司要求的各项表格和报告上报；

12.对年度审计报告及工作底稿整理装订，编制目录、归档。
分包再审岗

1.负责分包再审工作的各项联系工作；

2.负责起草审核与咨询公司的合作合同，并安排双方合同签订事宜；

3.协调分包单位，分公司及咨询公司三方之间的关系；

4.单独或与咨询公司一同，开展分包结算的再审工作，并对再审结果进行最终审核、办理会签手续；

5.带领咨询公司再审人员出差公司各二级单位，开展分包再审工作；

6.登记分包再审的汇总台账；

7.将分包结算再审工作结果通报给分公司，上报给主任及财务部；

8.督促分包结算再审审减资金的及时上交；

9.对分包结算再审资料进行整理，装订，归档；

10.负责分包结算再审费用的审核和申请支付。
