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前    言

本标准按GB/T 1.1-2009给出的规则起草。

本标准由沈阳市政务服务中心财政会计中心提出。

本标准由沈阳市财政局归口。

本标准起草单位: 沈阳市财政局。

本标准主要起草人: 孙喆、李涣涣。

窗口工作人员（经办）岗位工作标准

范围

本标准规定了沈阳市财政局窗口工作人员（经办）岗位的岗位标识、责任与权限、工作内容、监督与考评。

本标准适用于沈阳市财政局窗口工作人员（经办）岗位。

规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅所注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

SYZW TG 201.1.1-2017 窗口工作人员服务规范。
SYZW GL 301.2 考勤管理规定。
岗位标识

岗位标识见表1。

岗位标识

	岗位名称
	工作人员（经办） 岗位

	岗位代码
	GZ 404.XX
	岗位归属
	沈阳市财政局

	岗位性质
	管理
	工作地点
	沈阳市沈河区市府大路260号

	直接上级
	沈阳市财政局（窗口）负责人
	直接下属
	


职责与权限

职责与权限见表2。

工作人员（经办） 岗位职责与权限一览

	职责范围
	职责分类与说明

	基础责任
	职业形象
	工作时间穿着制服、佩戴工作牌，行为、用语文明。

	
	保管
	正确使用、保管本岗位相关的办公用品、设施设备。

	
	信息安全
	对涉密信息、文件相关内容的安全保密。

	
	廉政
	对个人的廉政工作负直接责任。

	岗位责任
	岗位管理
	贯彻党的路线、方针，有关法律、法规及各项规章制度；

学习、掌握与本岗位相关的知识、技能。

	
	
	负责与本岗位有关的各类资料、文件的整理、保管。

	
	
	工作的计划、开展、汇报。

	
	综合协调
	本窗口申办事项的协调工作。

	
	窗口管理
	本窗口运行与管理，窗口工作的计划、部署、总结、汇报。

	协助配合
	完成上级交办的其他工作。


工作内容与要求

工作内容与要求见表3。

工作人员（经办） 岗位工作内容与要求一览

	执行事项
	内容说明
	执行依据

	窗口管理
	保证本窗口相关办理事项正常运行。
	

	综合协调
	申请设立代理记账机构业务办理的相关工作。
	

	其他
	完成上级交办的其他工作。
	


监督与考评

监督与考评见表4。

工作人员（经办人员） 岗位监督与考评一览

	督评对象
	督评主体
	督评事项
	督评依据

	窗口工作人员
	沈阳市政务服务中心
	工作考勤。
	

	
	沈阳市财政局
	工作人员绩效考核。
	

	
	沈阳市财政局
	财政局相关督评事项。
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