
“财务总监”职务描述

职务名称：财务总监

直接上级: 总经理

直接下级：财务会计部经理、管理会计部经理、审计监察部经理、

库管部经理、财务总监助理

本职工作：领导公司财和物的规划与控制工作

工作责任：

    一、业务职责

    1、了解在当前销售策略下的市场状况；

    2、组织领导公司的财务管理、成本管理、预算管理、会计核算、

会计监督、审计监察、存货控制等方面工作，加强公司经济管理，提高

经济效益。

3、参与制订公司年度总预算和季度预算调整，汇总、审核下级部

门上报的月度预算，召集并主持公司月度预算分析与平衡会议。

4、负责重要内审活动的组织与实施。

5、掌握公司财务状况、经营成果和资金变动情况，及时向总经理

和董事长汇报工作情况。

6、主持制订公司的财务管理、会计核算和会计监督、预算管理、

审计监察、库管工作的规章制度和工作程序，经批准后组织实施并监

督检查落实情况。

7、组织执行国家有关财经法律、法规、方针、政策和制度，保障

公司合法经营，维护股东权益。

8、按规定审批从银行提现金的作业。

9、负责审核签署公司预算、财务收支计划、成本费用计划、信贷

计划、财务报告、会计决算报表，会签涉及财务收支的重大业务计划、

经济合同、经济协议等。



10、参与公司投资行为、重要经营活动等方面的决策和方案制定

工作，参与重大经济合同或协议的研究、审查，参与重要经济问题的

分析和决策。

11、做好财务系统各项行政事务处理工作，提高工作效能，增强

团队精神。

12、组织做好财务系统文件、资料、记录的保管与定期归档工作。

13、组织做好保密工作。

14、代表公司与外界有关部门和机构联络并保持良好合作关系。

二、管理职责

  

1、组织建设

（1）、参与讨论公司部门级以上组织结构；

（2）、确定下级部门的组织结构；

（3）、当发现下级部门的岗位设置或岗位分工不合理时，要及时

指出问题，作出调整，并通知人力资源部。

2、招聘及任免

 A、用人需求

（1）、提出直接下级岗位的用人需求，并编写该岗位的岗位职责

和任职资格，提交给总经理确认；

 （2）、确认直接下级提交的用人需求（含岗位职责和任职资格），并

提交总经理确认。

   B、面试

（1）、进行直接下级岗位的初试；

（2）、进行直接下级的直接下级岗位复试，并做最后确定； 

（3）、组织参与面试的人员。

  C、不合格员工处理

（1）、提出对不合格直接下级的处理建议，提交总经理确认；

（2）、确认直接下级提出的对不合格员工的处理建议，提交给人



力资源部。

3、培训

（1）、提出对直接下级的培训计划，提交总经理确认；

（2）、确认直接下级提出的培训计划，提交人力资源部。

4、绩效考评

（1）、提出直接下级的绩效考评原则，提交总经理确认；

（2）、根据总经理确认的绩效考评原则，与人力资源部经理商讨

并确定绩效考评方法；

（3）、对直接下级进行考评，并进行考评沟通。将考评结果提交人

力资源部。

5、工作沟通

（1）、汇总工作报告，并与总经理进行信息沟通，同时将这些信息

传递到直接下级；

（2）、负责将公司的政策、原则、策略等信息，快速、清晰、准确地

传达给直接下级；

（3）、确定书面的交互式的工作通报制度，与直接下属进行沟通。

6、激励

（1）、提议下级部门和直接下级的激励原则，提交总经理确认；

（2）、根据总经理确认的激励原则，与人力资源部经理商讨并确

定激励方法。

7、经费审核与控制

（1）、依据财务制度审批下级部门的各项花费，并确认支出的合

理性；

（2）、监督并控制下级部门的费用支出，并向总经理进行费用月

报。

8、工作报告

（1）定期将自己的各项工作及下级部门工作以书面的形式向总经

理报告。



9、表现领导能力

（1）、指导、鼓励、鞭策下级，使下级能努力工作；

（2）、有办法提升下级的工作效果和工作效率；

（3）、能为下级描绘公司的战略意图和远大前景。


