附件2 ：
新疆生产建设兵团第一师农业生产资料
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一、财务业务部部长岗位分工
1．负责财务业务部对内对外、对上对下的全部协调、衔接等全盘工作。给领导提供数据支撑，并为领导出谋划策，开源节流，节本降耗。
2．负责组织编制、审核年度财务预算与决算工作，审核每月的工资及年薪兑现的核算工作。
3．负责公司财经领导小组会议、经济运行分析、财务汇办会等资料撰写、上报工作。
4．负责组织财务业务部人员及网点相关人员的培训工作，提高业务知识与技能，对工作中出现的问题能及时快速解决。
二、财务业务部副部长岗位分工
1．负责业务科对外对内、对上对下的协调、衔接等全盘工作。给领导提供数据支撑，并为领导出谋划策。
2．负责监督及管理调拨及库管人员的各项日常工作，对网点的入库、流向进行跟踪检查，做到随时发现问题并及时解决问题。
3．熟悉各岗位的工作流程，并能快速解决工作中存在的问题。
4．负责业务科人员及网点业务人员的培训工作，提高业务技能，监督好库房保管的日常工作。  
三、财务业务部——师外主办会计岗位分工
1．统筹安排实施各项工作，针对工作中的存在问题提出整改方案及建议。为上级领导及上级部门提供准确数据，并为领导出谋划策。
2．负责师外所有网点的会计核算工作，统筹安排税费比例及纳税申报工作，做好税收筹划，
3．负责编制农资师外会计报表、预算报表和决算报表、农资公司工资发放册并保证数据准确，内容完整。
4．负责配合税务与审计等部门工作，对上对下沟通协调、做好上传下达工作，出现问题有快速解决问题的能力。
四、财务业务部——第一师农资主办会计岗位分工
1．统筹安排实施各项工作，针对工作中存在问题提出整改方案及建议，为上级领导及上级部门提供准确数据，并为领导出谋划策。
2．负责第一师农资各网点的会计核算工作，统筹安排税费比例及纳税申报工作，做好税收筹划，及时发现问题，并针对工作中的存在问题提出整改方案及建议。
3．负责编制第一师农资会计报表、预算报表和决算报表，并保证数据准确，内容完整。
4．负责配合税务与审计等部门工作，对上对下沟通协调、上传下达工作，出现问题能快速汇报解决。
五、财务业务部——师内主办会计岗位分工
1．统筹安排实施各项工作，针对工作中的存在问题提出整改方案及建议。为上级领导及上级部门提供准确数据，并为领导出谋划策。
2．负责师内各网点的会计核算工作，统筹安排税费比例及纳税申报工作，做好税收筹划。
3．负责编制农资师内会计报表、预算报表和决算报表，并保证数据准确，内容完整。
4．负责配合税务与审计等部门工作，对上对下沟通协调、上传下达工作，出现问题能快速汇报并解决。
六、财务业务部——总调拨岗位分工
1．统筹安排实施各项工作，针对工作中的存在问题提出整改方案及建议。为上级领导及上级部门提供准确数据，并为领导出谋划策。
2．负责各类农资购进、调运、销售、结存数量，做好进、销、存业务汇总工作，及时、完整、准确上报公司领导，使公司领导及时掌握农资进、销、存情况，以便领导准确作出决策。
3．负责办理物资的进、销、网点之间调拨等业务手续，监督各网点保管做到货到入库，手续齐全，以确保各网点销售业务顺利开展。
4．对工作中出现的问题有快速解决的能力。
七、财务业务部——师内调拨岗位分工
1．统筹安排实施各项工作，针对工作中的存在问题提出整改方案及建议。为上级领导及上级部门提供准确数据，并为领导出谋划策。
2．负责开具农资公司及第一师农资销售发票、开票系统抄税、领购发票等税务工作。
3．负责师内运费及装卸费的审核工作，负责开具师内各网点内部发货调运单，监督、审核各网点开具的销售发货单。
4．对第一师农资各网点人员的工作进行监督，发现问题能快速协调解决。
八、财务业务部——师外调拨岗位分工
1．统筹安排实施各项工作，针对工作中的存在问题提出整改方案及建议。为上级领导及上级部门提供准确数据，并为领导出谋划策。
2．负责师外运费及装卸费的审核工作，负责开具师外各网点内部发货调运单，监督、审核各网点开具的销售发货单。
3．对师外各网点人员的工作进行监督，发现问题能快速协调解决。
九、财务业务部——出纳（兼统计）岗位分工
1．统筹安排实施各项工作，针对工作中的存在问题提出整改方案及建议。为上级领导及上级部门提供准确数据，并为领导出谋划策。
2．负责公司销售部门每日的销售日报初查，要逐笔核对货款是否收到。及时到银行打印POS机账单和银行回单，报会计进行会计核算。对外付款及支出报销、付款时要对原始单据进行审核，手续齐全才能付款。付款时要做到收款单位及个人的信息准确无误及付款金额准确无误。
3．负责第一师农资公司统计工作，按时报送公司的各类统计报表月报及年报，并向集团公司统计汇报统计工作情况。
4．对所有网点资金收付工作进行监督，发现问题能快速协调解决。
十、大库负责人（业务主办）岗位职责任
1、统筹安排实施各项工作，针对工作中的存在问题提出整改方案及建议。为上级领导及上级部门提供准确数据，并为领导出谋划策。
2、做好仓库整体日常工作的安排，合理调配人力资源。
3、负责大库的安全管理工作，排查不安全因素，确保人身与财产的安全。
4、做好与公司其他部门的沟通与协调。
十一、保管岗位职责
1．统筹安排实施各项工作，针对工作中的存在问题提出整改方案及建议。为上级领导及上级部门提供准确数据，并为领导出谋划策。
2．负责仓库的物资保管，验收入库，出库等工作，及时与相关部部门及各网点对账，随时掌握库存情况，确保发货的正常执行。
3．合理安排物资在仓库内的存放次序，按商品种类规格，等级分区堆码，卡片内容登记齐全，不得混合乱堆，保持库区的整洁。
4．各类物资分类账目齐全，进出清楚，做到有据可循，负责定期对仓库物资盘点、清仓，做到账、卡、物，三者相符。
十二、综合部部长岗位职责
1．积极协助领导，做好公司办公、行政规章制度的建立、健全与完善，督查规章制度的执行情况，做好公司对外相关部门的工作衔接等，做好公司对外业务的接待与招待工作。 
2．做好部门的管理工作，拟定综合部各岗位责任书并对部门人员进行考核。
3．合理安排部门的各项工作，监督检查本部门各岗位工作的完成情况，确保各项工作顺利进行。
4．完成公司领导赋予的其他工作职能。
十三、综合部业务岗位职责
1．协助领导做好公司党建、党风廉政建设、人力资源、工会、车辆油料及差费等工作。负责公司企业文化的建立、业余文化生活的丰富和团队精神的打造工作。
2．做好公司级会议准备和记录整理工作，督办会议内容和领导决议，编写、发放公司会议纪要。负责公文的分类、登记、传递、催办工作，负责来信来访、文件材料处理, 定期进行文档清理和归档工作，负责公司办公用品采购的报批计划及调配使用。
3．完成领导交办的其他工作。
十四、综合部物业管理员岗位职责
1．协助部门领导做好办公室后勤保障、农资市场物业、水、电、维修、疫情防控、环境卫生、保洁管理，领导办公室、会议室清洁及使用管理，与社区、街道工作的对接等。
2．完成领导交办的其他工作。
十五、市场推广部部长岗位职责
1．做好市场推广部管理工作。
2．统筹制定农化服务工作计划、农化工作文件资料的汇总和整理。制定示范田、试验等工作程序计划，整理相关资料，上报公司领导。
3．指导和监督业务员执行农化服务工作计划。对农化业务员提出的技术建议进行审定和指导。
4．协助综合部完成相关工作及完成领导交办的其他工作。
十六、市场推广部副部长岗位职责
1．协助市场推广部经理的工作。
2．做好市场部后勤工作。
3．完成领导交办的其他工作。
十七、市场推广部业务（业务主办）岗位职责
1．负责开展产品推介会、田间交流会对接厂家、会场布置、摄像等工作；
2．负责经销商恳谈会的策划、对接网点负责人、会场布置、产品介绍等工作；
3．负责公司产品售后跟踪服务工作：一是田管期间对棉花进行叶柄检测、帮助农户及时了解作物养分含量；二是指导农户科学使用打顶剂、脱叶剂；三是进行土壤检测。
4．配合综合部做好三项制度改革、党建、党风廉政建设、会议组织、会议记录、支部标准化、民族团结创建、归口管理公司对外宣传的文字及资料准备工作、各类总结等工作。
5．完成领导交办的其他工作。
十八、市场推广部业务岗位职责
1．负责产品交流会、经销商恳谈会PPT制作、制作小样标签、会场布置、投影仪放映等工作；
2．负责公司产品售后跟踪服务工作：一是田管期间对棉花进行叶柄检测、帮助农户及时了解作物养分含量；二是指导农户科学使用打顶剂、脱叶剂；三是进行土壤检测。
3．配合综合部做好三项制度改革、安全生产、综合治理、后勤保障等各项工作。
4．完成领导交办的其他工作。
十九、销售经理岗位职责
1．在公司领导班子的领导下负责公司的销售经营工作。
2．负责产品的市场渠道开拓与销售工作执行并完成公司年度销售计划。
3．扩大产品在所负责区域的销售，积极完成各类销售指标，扩大产品市场占有率，与客户保持良好沟通，实时把握客户需求，为客户提供主动、热情、满意、周到的服务。
4．负责对直接下属的考核。
5．完成领导交办的其他工作。
二十、销售人员岗位职责
1．做好日常收贷、发货、收款、记账工作，并及时与相关部门及客户对账，确保账账、账证、账实相符。
2．与客户保持良好沟通，实时把握客户需求，为客户提供主动、热情、满意、周到的服务。
3．维护和开拓新的销售渠道和新客户自主开发及拓展上下游客户，尤其是终端客户。
4．完成领导交办的其他工作。




