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HR工具-文本范例

财务部长岗位职责及考评标准
　　 
第一部分：任职资格

一、任职资格

　　1、大专以上学历优先。 
　　2、五年以上市场营销管理经验。 
　　3、具有丰富的市场营销财务知识和市场财务分析能力，对市场资金的运作状况有准确的分析判断和较强的控制能力，有一定的发展潜力。 
　　4、洞察力和逻辑思维能力强有一定的营销思路和领导才能。 
　　二、岗位职责及考评 
　　1、服从管理、尊重下属。（2分） 
　　2、严格遵守公司作息制度。（2分） 
　　3、工作积极，责任心强。（2分） 
　　4、进取心强，每月制定出自己的学习计划。（2分） 
　　5、关心员工生活、工作，体恤入入微。（2分） 
　　6、注重个人仪表、言谈举止，全力力维护公司及个人形象。（2分） 
　　7、团结、上进、创新、合作，不得拉帮结派。（2分） 
　　8、上传下达、准确、迅速、下隐瞒、不欺骗。（2分） 
　　9、善于沟通，及时解决员工消极心态，并能协助其它部门工作。（2分） 
10、保守公司秘密，不向别人透露公司的一切营销计划及商业秘密。（2分） 
第二部分：岗位职责（60分） 
　　1、每月对部长、主任及员工做一次营销会计管理等相关知识的培训。 （4分） 
　　2、每月参加培训办事处会计两次，努力提高自身财务水平，重视个人学习以适应市场发展需求。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（2分） 
　　3、每日以电话形式与省外分公司沟通4次，及时传达公司会议精神，、帮他们的工出问题，并拿出解决方案。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（5分） 
　　4、从客观实际出发，制定分解各分公司、办事处的每月资金使用任务。（5分） 
　　5、监督、督促各分公司、办事处会计各项工作落实情况，并随时加以鼓励，指正。（7分） 
　　6、做好各部门及总经理之间的沟通，将公司最新营销技巧及重要指示传达于各分公司。 （5分） 
　　7、每月15日及下月1日向总经理递交工作总结及工作计划。（5分） 
　　8、每周日3：00以前将本周工作总结汇报于总经理。　　　　　　 （3分） 
　　9、每月28日向总经理以书面形式式递交三点问题、三点经验。　　（3分） 
　　10、每次战役修订营销资金使用计划，并以书面形式上报总经理。　（3分） 
　　11、配合各分公司做好财务人员管理。　　　　　　　　　　　　　（1分） 
　　12、配合分公司，帮助分公司制定资金使用活动，如有必要亲临现场指导。（4分） 
　　13、设立龙虎榜，倒计时牌等，积极贯彻落实分公司百分考核制。　（3分） 
　　14、每月检查各办事处财务情况，并写出书面报告。　　　　　　　（10分） 
　　
第三部分：目标任务（20分） 
　　1、每月10日核算出事业部上月经营情况。（10分） 
　　2、每月5日完成各分公司上月经营情况。（5分） 
　　3、每月5日完成事业部工资核算。（5分） 
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