公开选拔职位、岗位职责、应聘条件
一、宿舍教室管理中心副主任

(一)岗位职责

1.协助做好学院有关宿舍及教室管理的各项规章制度的贯彻落实。

2.协助做好中心日常行政工作与人事管理，监督、管理及考核员工工作情况，提高管理水平与工作效率。

3.协助做好学生宿舍的分配、调整与搬迁工作，学生宿舍住宿费及水电费的计量、公示和收缴，固定资产管理与环境卫生管理等工作。

4.协助做好各类公共场馆的活动安排、场地租借、设备维护等工作，为各类教学、科研及其他活动提供服务。

5.协助做好学生宿舍和教室、各类场馆的防火防盗、供水供电等安全管理和监督工作。

6.协助做好教学区和学生宿舍区的绿化、种（补）植、养护及病虫害防治工作。

7.协助做好校园公共场所、公共教室、公共场馆、景观湖（池）面等卫生保洁管理工作，制订校园绿化、卫生保洁的管理考评办法。

8.协助做好校园绿化规划和绿化种植专项工程的设计、预算、报批、施工管理、验收等工作。

9.协助做好学生宿舍和教室等楼宇报修、维修监督、工程维修的组织安排和上报审批工作。10.协助完成学院安排的目标管理任务，探索校园绿化、保洁、维修等领域进行托管等社会化运作模式。

(二)应聘条件

1、有良好的思想政治素质，事业心和责任感较强，大局意识、团队意识和服务意识较强，有一定的开拓创新精神，作风民主、廉洁自律。

2、具有较强的组织、管理和协调能力，能把主要精力放在教室和宿舍等日常工作岗位上。

3、具有后勤相关工作经验者优先。

4、具有正常履行职责的身体条件。

二、饮食商贸中心副主任

(一)岗位职责

1.协助做好学院有关饮食、商贸管理的各项规章制度的贯彻落实。

2.协助做好中心日常行政与人事管理工作，监督、管理及考核员工工作情况，提高管理水平与工作效率。

3.协助做好《食品安全法》的贯彻落实，制定食品安全管理规章制度，严把采购、仓储、卫生、生产、销售等重要环节的安全关，杜绝食品安全事故发生。

4.协助做好监督和检查食堂承包商进货渠道的价格和质量，做好台帐和留存样品，及时进行相应惩罚和告诫。

5.协助做好各食堂员工体检与经营项目审批，督促办理其经营所需的各类证件并做好年审工作。

6.协助做好餐厅饮食营养规划，合理搭配菜品、科学设计食谱、提高餐饮质量，并落实用餐满意度调查，指导学生膳食委员会开展各项工作。

7.协助做好院内店面招投标、订立租赁合同与菜市场每月摊位抽签工作，店面租金、菜市场摊位费催缴工作，对拒不按合同约定履行者，以口头、书面通知直至断水、断电。

8.协助做好院内店面租赁合同履行情况的检查、监督和管理，做好经营秩序、计量、物价、卫生等方面的定期抽查工作。

9.协助做好中心经费使用审批管理及财务统计工作，及时审核有关账目报表。

10.协助做好学院安排的目标管理任务，探索店面、食堂等经营管理的社会化运作模式。

(二)应聘条件

1、有良好的思想政治素质，事业心和责任感较强，大局意识、团队意识和服务意识较强，有一定的开拓创新精神，作风民主、廉洁自律。

2、具有较强的组织、管理和协调能力，能把主要精力放在食堂、店面等管理工作岗位上。

3、具有后勤相关工作经验者优先。

4、具有正常履行职责的身体条件。

三、服务保障中心副主任

(一)岗位职责

1.协助做好学院有关维修、水电等各项规章制度的贯彻落实。

2.协助做好中心日常行政与人事管理工作，监督、管理和考核员工工作情况，提高管理水平与工作效率。

3.协助做好学院教学科研、行政办公、学生宿舍、经营单位、公共场所、教师生活区等水电设施的运行、维护与管理工作。

4.协助做好教学区及学生宿舍区各项基建修缮任务，做好修缮项目的安全、工期、质量跟踪及施工、验收工作。

5.协助做好学院高低压配电房、水泵房、高位水塔、喷水池、水管、雨水管、窨井、化粪池等重要水电设施的运行、维护和管理工作。

6.协助做好学院用水用电单位的水电计量、数据录入、费用收缴工作，以及中心经费使用审批管理工作。

7.协助做好大宗水电维修物资、日常零星修缮材料的申报、采购、领用和保管，以及水电工程与修缮工程的管理。

8.协助做好新建各类用房水电设施设备的验收、交接、资料存档等工作。

9.协助做好计量改造与计量装置安装、更换工作，做好用电监察及应急抢修工作。

10.协助完成学院安排的目标管理任务，探索制定水电“节能降耗”发展规划与管理办法。

(二)应聘条件

1、有良好的思想政治素质，事业心和责任感较强，大局意识、团队意识和服务意识较强，有一定的开拓创新精神，作风民主、廉洁自律。

2、具有较强的组织、管理和协调能力，能把主要精力放在维修等服务管理工作岗位上。

3、具有后勤相关工作经验者优先。

4、具有正常履行职责的身体条件。
