北京市农村金融协会秘书处岗位设置表
	部门
	岗位
	职数
	岗位描述
	岗位管理
	待遇
	其他

	负责人员
	秘书长
	1
	负责秘书处全面工作
	兼职
	无
	

	
	副秘书长
	2
	协助秘书长工作、其中常务副秘书长兼财务主管。
	兼职
	无
	（暂未设）

	办公室
	人事、外联秘书
	2
	做好日常人事、会议及外联等工作。
	兼职
	无
	

	
	综合文秘
	2
	档案资料、公章、会员管理、文件收发和起草。
	兼职
	无
	

	财务部
	会计
	1
	建账、记账、编制税务报表、填制和缴纳税票、纳税申报等。
	委托第三方机构
	代理服务费6000-7200/年﹒元左右
	各种资料费300/年﹒元左右

	
	出纳
	1
	兼统计、劳资。
	兼职
	无
	


