预决算员工作标准
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	范 围
	本标准规定了预决算员的岗位资格、职责权限、工作内容与要求、检查考核等内容。本标准适用于预决算员的岗位和对该岗位的检查与考核。

	岗位基本资格要求
	职业道德
	踏实能干、细心谨慎、有较强的责任心和上进心、爱岗敬业

	
	文化专业
	大专或者同等学历以上

	
	职业资格
	熟练的专业统计分析能力

	
	工作经历
	具有一年以上从事预算决算工作的相关经验

	
	身体要求
	身体健康、男女不限

	职  责
	负责制定公司的预算制度，完成公司的一定周期的决算报告。


	权  限
	收集统计企业的日常经营过程中的相关经济数据资料

	岗位工作要求
	1、根据公司的战略发展目标编写企业每年度的经济预算指标；
2、通过对整体预算指标的分解，计算出各个部门的具体预算指标并加以量化；
3、结合确定的预算指标制定出相应的考核评比数据；
4、每个月收集相关的经济运营数据并加以统计分析；
5、每个月计算出各个部门的预算执行完成情况，并得到月度预算报告；
6、密切联系各个部门的信息统计情况，做到真是可靠；
7、结合财务部门的数据，年终时按照预算的情况统计分析，得出集团公司和各子公司各部门的决算报告；
8、提前预告决算报告的基本情况，让管理者能够提前采取应对措施；
9、准备材料上报上级相关统计部门；
10、完成上级交代的其他任务。

	记录
	集团公司各部门各子公司的预算报告、决算报告

	考核
	按QIHYG2015.004-2007绩效考核管理规定进行考核

	附   录
	直接上级
	计划调度部经理

	
	直接下级
	无

	
	周边关系
	公司各经济统计人员和财务部门

	
	职业发展
	成为熟练的预决算的专业统计人员

	
	起草单位
	华仪电器集团有限公司

	
	主要起草人
	唐焕雷

	
	标准批准
	华仪集团公司标准化委员会批准,2007-01-01发布,2007-01-15实施


