附件1：
新赛股份总部部门业务主管岗位职责及职位要求
	序号
	职位
	职数
	岗位主要职责
	职位要求
	备注

	1
	党群工作办公室业务主管
	1
	（1）做好公司及各单位重大活动的动态追踪和宣传报道工作，定期完成宣传工作的编辑印发工作；

（2）协助部门主任制定公司党的建设等各项工作计划、公司各项党务及宣传等业务培训；

（3）协助做好部门有关各类文稿、文件、制度的制定工作；

（4）加强与相关部门、行业的沟通，保障部门管理高效运行。
	（1）具有良好的道德品行和正常履行职责的身体条件，认同公司企业文化，事业心强、作风正派、廉洁自律；（2）本科及以上学历，中共党员；有党建工作相关经验者优先；年龄40周岁及以下；（3）有较强的文字功底，能熟练使用各类办公软件；（4）有较强的组织协调能力，语言表达能力强，有良好的学习能力和团队协作能力；（5）保密意识强，有前瞻性思维，具有较强的亲和力。
	

	2
	董事会办公室业务主管

（内控审计）
	2
	（1）贯彻执行国家有关财务、税收等有关政策，执行公司章程和股东大会、董事会决议，执行公司财务管理制度；

（2）做好子公司的资金管理与使用审核，监督应收款回收、合同管理等方面执行情况；

（3）子公司会计基础规范化核算管理，审核分管单位财务凭证，报表及年度财务报告，严格监督各项费用开支；

（4）做好公司财务审计、经济责任审计、离任审计等内控审计工作。
	（1）具有较好的政治素质。认真执行党的路线方针政策，有强烈的事业心和责任感；（2）具有履行岗位职责所必须的专业知识。熟悉国家宏观经济政策和相关法律法规；（3）符合招聘岗位的年龄要求：年龄在40周岁及以下，财务中级及以上职称，特别优秀人才可适当放宽要求；（3）具有本岗位任职工作3年以上经验；（4）熟悉本岗位相关专业知识或有相关工作经历；（6）大专以上学历，具有注册相关资质者优先。

	

	3
	财务管理部业务主管
	2
	以《会计基础工作规范》为标准，按照《企业会计制度》的规定，进行核算、记账，做到手续完备、数字准确、账目清楚；
负责编制会计报表，并按要求做好半年报附注工作；
（3）根据审核无误的原始凭证进行账务处理，定期做好对账工作，做到账证相符、账账相符、账表相符、账实相符；

（4）履行本职岗位工作职责，配合部门主要负责人做好部门工作。


	（1）具有较好的政治素质。认真执行党的路线方针政策，有强烈的事业心和责任感；（2）具有履行岗位职责所必须的专业知识。熟悉国家宏观经济政策和相关法律法规；（3）有较强的决策判断能力、沟通协调能力、处理复杂问题和突发事件能力；（4）符合招聘岗位的年龄要求：年龄在30周岁及以下，特别优秀人才可适当放宽要求；（5）全日制本科及以上学历，有企业财务岗位工作经历，具有相关业务能力者优先。

	


附件2：
新赛股份总部部门业务主管报名表

（本表是资格审核的重要依据，请如实、准确、完整、清晰填写）

	应聘

岗位
	
	是否服从调剂
	
	蓝

底

证

件

照

	姓  名
	
	性  别
	
	民  族
	
	

	出生年月
	
	年  龄
	
	籍  贯
	
	

	最高学历
	
	政治面貌
	
	入党时间
	
	

	参加工作时间
	
	健康状况
	
	婚育状况
	

	身高（cm）
	
	体重（kg）
	

	身份证号码
	
	联系电话及E-mail
	

	熟悉专业及特长
	

	专业技术职称
	
	取得时间
	

	职业（执业）资格
	
	取得时间
	

	现工作单位
	名称
	
	现任职务
	

	
	性质
	
	资产规模
	
	任现职时间
	

	教育

背景
	学历类型

(全日制/在职)
	入学及毕业时间
	毕业学校
	专业
	学历
	学位

	
	
	  年 月-   年 月
	
	
	
	

	
	
	  年 月-   年 月
	
	
	
	

	
	
	  年 月-   年 月
	
	
	
	

	通讯地址及邮编
	
	户口所在地
	

	工作

简历
	

	近年主要工作

业绩
	

	自我评价与

优势
	

	获奖

情况
	

	受处分

情况
	（如有，请如实填写）

	家庭成员及

主要社会关系
	与本人关系
	姓名
	出生年月
	民族
	籍贯
	政治面貌
	工作单位及职务

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	如果从现单位离职，您需要多长时间办理离职交接手续

（如果已离职，请填写无）
	


本人承诺：我保证以上填写内容均属实。如与事实不符，本人愿意承担全部责任。

签名：                                   

                                                  年    月     日

