附件1：

岗位说明书
（产业开发管理处出纳）
	职 位
基 本

信 息
	单位名称
	产业开发管理处

	
	职位名称
	出纳

	职 位
概 述
	根据产业开发管理处的岗位职责，负责出纳具体工作。

	职 位
职 责
	1、办理现金收付和结算业务；
2、登记现金和银行存款日记账；

3、保管好库存现金和各种有价证券；

4、保管好有关印章、收据、支票；

5、认真完成领导交办的其他财务工作。

	任 职
条 件

资 格
	1、遵纪守法，对工作具有强烈的事业心和责任感，具有爱岗敬业的奉献精神和团队精神；
2、大学专科（含）以上学历，财务会计及相关专业；

3、具有会计从业资格（会计证）；

4、具备财会专业知识及实践技能，有企业会计工作经历者优先；

5、年龄在40岁以下（即1973年1月1日以后出生）；

6、身体健康。




岗位说明书
（后勤服务中心饮食服务二公司出纳）
	职位
基本

信息
	单位名称
	后勤服务中心饮食服务二公司（北区）

	
	职位名称
	出纳

	职位
概述
	根据后勤服务中心的岗位职责，负责出纳具体工作。

	职位
职责
	1、办理现金收付和结算业务；
2、登记现金和银行存款日记账；

3、保管好库存现金和各种有价证券；

4、保管好有关印章、收据、支票；

5、认真完成领导交办的其他工作。

	任职
条件

资格
	1、遵纪守法，对工作具有强烈的事业心和责任感，具有爱岗敬业的奉献精神和团队精神；
2、大学专科（含）以上学历，财务会计及相关专业；

3、具有会计从业资格（会计证）；

4、具备财会专业知识及实践技能，有企业会计工作经历者优先；

5、年龄在40岁以下（即1973年1月1日以后出生）；

6、身体健康。




