
附件1
2017年后勤集团(资产经营公司)一般岗位设置一览表

部门：集团办公室

	岗位

类别
	岗位

级别
	岗位

名称
	设岗职数
	岗位职责
	任职条件
	用工类型
	非在编人员月工资待遇
	备注

	管理岗
	主管级
	车队

队长   
	1
	负责车队的日常管理工作；

完成领导交办的其他工作。
	1.专科及以上学历；
2.2年以上车队管理工作经验； 
3.具有C1及以上等级的汽车驾驶执照；
4.具备一定的管理协调能力；           5.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	3000
	　

	
	
	车队

副队长 
	1
	协助车队队长完成车队日常管理工作；             2.负责车辆保养、维修、保险管理等工作；        3.负责司机安全教育工作；

4.完成领导交办的其他工作。
	
	劳动合同
	3000
	　

	
	
	行政

文秘
	1
	1.负责集团各类文件、函件、通知、报告的起草、印发；

2.负责各类函件的签收、拆封、登记、呈批、传阅、催办、立卷、归档工作；                            3.负责集团会议管理及会议记录；              4.负责集团党建材料的整理建档工作；                             5.负责集团宣传工作；

6.完成领导交办的其他工作。
	1.行政管理及相关专业本科及以上学历；
2.2年以上工作经验；
3.较强的公文写作功底；                    4.熟练使用office办公软件；
5.有较强的组织协调及人际交往能力；                              6.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	3000
	　

	
	办事员

级
	办事员
	1
	负责集团档案的归档、管理、保管；                                   2.负责集团预算、报账工作；                     3.负责公司相关工作；

4.完成领导交办的其他工作。
	1.本科及以上学历；
2.2年以上工作经验；
3.有一定的公文写作功底；            4.熟练使用office办公软件；
	劳动合同
	2000-2500
	　

	管理岗
	办事员

级
	办事员
	1
	负责集团资产管理；                
负责报账工作；                                3.负责办公用品的采购与管理；            
4.负责印章管理及办公电话管理；

5.完成领导交办的其他工作。
	5.有较强的组织协调能力；         6.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	2000-2500
	　

	
	
	办事员
	2
	负责“3818”服务热线日常管理；                         2.负责工会、会议通知、内勤等工作；                              3.负责信访、报纸分发、征订等工作；

4.完成领导交办的其他工作。
	
	劳动合同
	2000-2500
	　

	专技岗
	　
	会计
	1
	1.认真贯彻实施《会计法》及相关财经法规，根据国家的财经法规和学校的有关规定，结合集团（公司）的实际情况，制定、修改、完善集团（公司）的财务管理办法，做好财经政策法规及财务规章制度的宣传、解释工作并认真贯彻执行；

2.严格执行财务计划，根据学校核准的预算安排和有关政策、制度、规定，对集团（公司）财务开支情况进行反映和监督；                        

 3.认真办理会计核算业务，及时、准确、完整地记录、计算、反映集团（公司）的财务收支和经济活动情况，为有关各方提供合法、真实、准确、完整的会计信息； 

4.依法进行会计监督，发现问题及时向领导汇报，对违反财经制度和纪律以及程序不健全的事项，提醒领导并不予受理； 

5.及时编制完成各项会计报告，整理会计凭证、会计账簿等有关资料办理立卷、归档工作；

6.完成领导交办的其他工作。
	1.会计专业本科以上学历，持有会计证；

2.5年以上会计工作经验；                       3.具有初级以上会计职称；                      4.熟悉财税法规；                                   5.熟练使用财务软件。
	劳动合同
	3600
	　

	专技岗
	
	出纳
	1
	1.认真贯彻实施《会计法》及相关财经法规，根据国家的财经法规和学校的有关规定，集团（公司）的财务管理办法，做好财经政策法规及财务规章制度的宣传、解释工作并认真贯彻执行；

2.认真办理现金及银行核算业务，及时、准确、完整地记录、计算、反映后勤集团（资产经营公司）的财务收支和经济活动情况，为有关各方提供合法、真实、准确、完整的会计信息；                            3.负责现金、支票及有关印鉴的保管工作；

4.完成领导交办的其他工作。
	1.会计专业本科以上学历，持有会计证；                                  2.3年以上相关工作经验；                       3.工作细致，责任感强，良好的沟通能力。
	劳动合同
	3000
	　

	工勤岗
	　
	司机
	10
	1.认真完成派车任务要求，服从派车调度人员指挥；

2.随时保证联系畅通，手机全天开机；

3.坚持行车安全检查，每次行车前检查车辆，发现问题及时排除，确保车辆安全运行；

4.如实填写《湖北第二师范学院公务用车派车结算单》； 

5.做好车辆的维护、保养工作，保持车辆整洁和车况良好；

6.完成领导交办的其它工作任务。
	1.初中及以上文化程度；
2.3年及以上相关岗位工作经验； 
3.具有C1及以上汽车驾驶执照；                     4.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	2300(不含公里数补贴)
	　

	总设

岗数
	　
	　
	19
	　
	　
	　
	　
	　


2017年后勤集团(资产经营公司)一般岗位设置一览表

部门：人力资源中心

	岗位类别
	岗位

级别
	岗位名称
	设岗职数
	岗位职责
	任职条件
	用工类型
	非在编人员月工资待遇                     
	备注

	管理岗
	办事员级
	人事专员
	1
	1.负责开展招聘工作；                                      2.办理员工入离职、转正及转岗等异动手续；                                    3.办理员工劳动合同的签订、续订、解除和终止等工作；                                              4.实时更新员工花名册；                                 5.统计每月的指纹考勤以及请假、调休等记录；                                    6.办理员工社保；                                 7.完成领导交办的其他工作。
	1.人力资源管理相关专业本科学历及以上；
2.1年以上相关工作经验；
3.有一定的文字功底；           4.熟练使用excel等办公软件；
5.具备较强的组织协调能力；                    6.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	2000-2500
	　

	总设岗数
	　
	　
	1
	　
	　
	　
	　
	　


2017年后勤集团(资产经营公司)一般岗位设置一览表

部门：西区食堂

	岗位

类别
	岗位

级别
	岗位

名称
	现有职数
	设岗职数
	岗位职责
	任职条件
	用工

类型
	非在编人员月工资待遇                     
	备注

	管理岗
	办事员级
	楼层管理员
	2
	2
	1.协助食堂经理负责食堂档口的日常经营管理；                                                                                                                                                 2.负责本楼层档口食品卫生安全和消防安全检查工作；                                                                                                                                        3.负责食堂档口大宗物资采购计划的申报、验收和发放；                                                                                                                                                              4.协助水电服务中心负责食堂水电费的核算；                                                      5.协助食堂经理做好食堂资产的管理以及设施设备的维修和保养；                                                                          6.完成领导交办的其他工作。
	1.原则上具有大专以上文化程度；
2.了解食品安全法律法规，有1年及以上相关工作经验；
3.具有较强的沟通、组织、协调能力；              4.身体健康，品行端正。
	劳动

合同
	2000-2500
	　

	工勤岗
	　
	食品留样员
	1
	1
	负责食堂食品留样工作；                                                                                                                                                                                             2.负责食堂档口原材料索证索票的管理；                                                             3.协助楼层管理员做好食堂日常巡查工作；

4.完成领导交办的其他工作。                                  
	1.初中及以上文化程度，会正常读写；              2.身体健康，品行端正。
	劳务

协议
	1550
	　

	
	
	食堂值班员
	1
	1
	负责食堂大厅开关门；                                               2.负责食堂人员、货物进出管理；

3.完成领导交办的其他工作。                                        
	1.具有一定文化程度，会正常读写； 
2.责任心强，有安保意识；                    3.身体健康，品行端正。
	劳务

协议
	1550
	　

	工勤岗
	
	保洁员
	14
	14
	领班（1人）：                                    1.负责东西区食堂的保洁工作；                                                                                                                                                       2.负责食堂保洁人员的管理，做好每天保洁人员的安排，确保食堂保洁工作正常有序进行；                                                                                        3.负责食堂保洁用具的管理；                                                                                                                                                   4.负责保洁员的岗位技能培训工作，确保服务质量；                                                                                                                                                                                                                                                          5.完成领导交办的其他工作。
	1.有较强的组织协调能力；                    2.有三年以上物业、保洁管理工作经验；                    3.身体健康，品行端正。
	劳务

协议
	5000
	　

	
	
	
	
	
	保洁员（13人）：                                      1.在食堂保洁领班的指导下，完成食堂保洁工作；                                       2.协助食堂保洁领班做好保洁用具的使用和保管；

3.完成领导交办的其他工作。                                 
	身体健康，能吃苦耐劳，品行端正。
	劳务

协议
	1700
	　

	总设

岗数
	　
	　
	18
	18
	　
	　
	　
	　
	　


2017年后勤集团(资产经营公司)一般岗位设置一览表

部门：东区食堂

	岗位

类别
	岗位

级别
	岗位名称
	设岗职数
	岗位职责
	任职条件
	用工类型
	非在编人员月工资待遇                     
	备注

	管理岗
	办事员级
	楼层管理员
	2
	协助食堂经理负责食堂档口的日常经营管理；                                                                                                                                                 2.负责本楼层档口食品卫生安全和消防安全检查工作；                                                                                                                                        3.负责食堂档口大宗物资采购计划的申报、验收和发放；                                                                                                                                                              4.协助水电服务中心负责食堂水电费的核算；                                                      5.负责食品留样工作；                               6.负责食堂档口原材料索证索票的管理；

7.协助食堂经理做好食堂资产的管理以及设施设备的维修和保养；                                                8.完成领导交办的其他工作。
	1.原则上具有大专以上文化程度；
2.1年及以上相关工作经验；
3.具有较强的沟通、组织、协调能力；
4.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	2000-2500
	　

	工勤岗
	　
	厨师
	4
	厨师长（1人）：                               1.负责菜肴的加工制作以及后厨的卫生；         2.负责教工餐厅日常经营管理；                                                                                                                                 3.协助食堂经理做好教工餐厅的人员工作协调及指导；                                                                                                                                      4.完成领导交办的其他工作。
	1.初中及以上文化程度，会正常读写；
2.3年以上相关工作经验；                     3.较强的烹饪功底；

4.具有一定的组织协调及管理能力； 

5.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	3000-4000
	　

	工勤岗
	　
	厨师
	
	红案厨师（2人）：                               1.负责菜肴的加工制作以及后厨的卫生；

2.完成领导交办的其他工作。                                                                                                                                              
	1.初中及以上文化程度，会正常读写；
2.1年以上相关工作经验；

3.身体健康，品行端正。   
	
	
	

	
	
	
	
	白案厨师（1人）：                             1.负责面点的加工制作以及后厨的卫生；        2.负责菜品服务、餐具回收清洗消毒、教工餐厅的卫生；

3.完成领导交办的其他工作。                                                                                                                                             
	1.初中及以上文化程度，会正常读写；
2.了解规定品种面点的制作方法及技巧；

3.身体健康，品行端正。   
	
	
	

	工勤岗
	　
	服务员
	7
	领班（1人）：                               1.负责菜品服务、餐具回收清洗消毒、教工餐厅的卫生；                                      2.负责服务员工作协调及指导；

完成领导交办的其他工作。                                      兼职库管（1人）：                                     1.负责菜品服务、餐具回收清洗消毒、教工餐厅的卫生；                                      2.负责仓库物料的进出、储存、卫生管理及质量监督；

完成领导交办的其他工作。                                         服务员（5人）：                                        1.负责菜品服务、餐具回收清洗消毒、教工餐厅的卫生；

2.完成领导交办的其他工作。                                                                                                     
	1.具有一定文化程度，会正常读写和算术； 
2.会说普通话；
3.身体健康，品行端正。
	劳务协议
	1600-2000
	　

	工勤岗
	
	食堂值班员
	1
	负责食堂大厅开关门；                                               2.负责食堂人员、货物进出管理；

3.完成领导交办的其他工作。                                        
	1.具有一定文化程度，会正常读写； 
2.责任心强，有安保意识；                    3.身体健康，品行端正。
	劳务协议
	1550
	　

	
	
	保洁员
	9
	在食堂保洁经理的指导下，完成食堂保洁工作；                                       2.协助食堂经理做好保洁用具的使用和保管；

3.完成领导交办的其他工作。                                 
	身体健康，吃苦耐劳，品行端正
	劳务协议
	1700
	　

	总设

岗数
	　
	　
	23
	　
	　
	　
	　
	　


2017年后勤集团(资产经营公司)一般岗位设置一览表

部门：饮食服务中心

	岗位

类别
	岗位级别
	岗位名称
	设岗职数
	岗位职责
	任职条件
	用工类型
	非在编人员月工资待遇                     
	备注

	专技岗
	　
	食品安全管理员
	1
	1.负责检查食堂食品卫生安全工作；                                          2.负责食堂食品安全检测及检测设备的维护和保管；                                                                                                                          3.协助饮食服务中心主任对食堂从业人员进行相关培训及测试；                                       4.完成领导交办的其他工作。           
	1.食品安全管理相关专业培训或专科及以上学历；
2.2年及以上相关岗位工作经验； 
3.具有较强的组织协调能力；                     4.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	3000
	　

	工勤岗
	　
	充值员
	3
	负责饭卡充值，饭卡管理，充值数据收集分析等工作；

完成领导交办的其他工作。
	1、具有一定文化程度，会正常读写；                           2、能正确识别真假人民币；
3、能熟练操作饭卡充值系统；                       4、身体健康，品行端正。
	劳动合同
	1800-2200
	　

	总设

岗数
	　
	　
	4
	　
	　
	　
	　
	　


2017年后勤集团(资产经营公司)一般岗位设置一览表

部门：水电管理中心


	岗位

类别
	岗位

级别
	岗位

名称
	设岗职数
	岗位职责
	任职条件
	用工类型
	非在编人员月工资待遇                     
	备注

	管理岗
	主管级
	主管
	1
	1.负责日常电表维护，水电费回收等工作；                              2.负责电卡微机充值管理工作；

3.负责维修工培训、管理工作及水电设施巡查检修工作；

4.完成领导交办的其他工作。
	1.原则上具有专科及以上学历；              2.2年以上相关工作经验；         3.熟悉我校水、电表分布情况；                       4.有较强的沟通、协调能力；      5.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	3000
	　

	
	办事员级
	办事员
	2
	负责办公室内勤，报修电话接听与处理；

负责维修材料统计与申报，维修量统计；
负责网络报修平台处理；
负责水电进账事宜等工作；
完成领导交办的其他工作。
	1.专科及以上学历；
2.2年以上工作经验；
3.有一定的公文写作功底；            4.熟练使用office办公软件；
5.有较强的组织协调能力；         6.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	2000-2500
	　

	专技岗
	　
	强、弱电工程师
	1
	负责水电工程建设，预算编制，规划设计；

协助完成水电运维、水电节能监管等工作；
负责预付费网络电表运维工作；
完成领导交办的其他工作。
	1.电力、电气等相关专业本科及以上学历；
2.3年及以上相关岗位工作经验；
3.具有相关工程师资格证书；
4.具备较强的工程项目管理能力；
5.熟练运用OFFICE、AUTO CAD等计算机软件系统；                     6.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	3000/3600
	　

	工勤岗
	　
	充值员
	1
	负责电表充值，电卡管理，充值数据收集分析等工作；

完成领导交办的其他工作。
	1.具有一定文化程度，会正常读写；                           2.能正确识别真假人民币；
3.能熟练操作电卡充值系统；                       4.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	1800-2200
	　

	工勤岗
	　
	水电维修工
	13
	班长（2名）：                            1.负责所辖区域建筑物室内日常水电维修工作；                          2.负责所辖区域水电维修工工作协调及技术指导；

完成领导交办的其他工作。                                                        水电工（11人）：                            1.负责所辖区域建筑物室内日常水电维修工作；

2.完成领导交办的其他工作。
	1.具有一定文化程度，会正常读写；
2.2年以上相关工作经验；
3.具备水电从业资格证书；
4.身体健康，品行端正。
	劳动合同/劳务协议
	1900-2500
	　

	
	
	水电操作工
	3
	负责1600T水泵房、3200T水泵房日常维护工作及9个配电房运维工作；

完成领导交办的其他工作。
	1.具有一定文化程度，会正常读写；
2.2年以上相关工作经验；         3.具有相关资格证书；
4.熟悉泵房操作规程；
5.身体健康，品行端正。
	劳动合同/劳务协议
	1900-2500
	　

	
	
	库管员
	1
	负责仓库水电维修材料日常收、发、存管理工作，并准确地做好材料进出仓库的账务工作；

完成领导交办的其他工作。
	1.具有一定文化程度，会正常读写；
2.具备一定的财务管理知识；
3.熟悉office电脑操作；
4.身体健康，品行端正。
	劳务协议
	1600-2000
	　

	总设

岗数
	　
	　
	22
	　
	　
	　
	　
	　


2017年后勤集团(资产经营公司)一般岗位设置一览表

部门：医疗服务中心


	岗位

类别
	岗位

级别
	岗位

名称
	设岗职数
	岗位职责
	任职条件
	用工

类型
	非在编人员月工资待遇                     
	备注

	管理岗
	主管级
	主管
	1
	1.履行护士工作职责；                         2.主管护理相关工作；                      3.完成领导交办的其他工作。
	1.专科及以上专业学历；       2.相关从业资格证书；           3.较强的组织协调能力；         4.身体健康，品行端正。
	劳动

合同
	3000
	　

	
	
	主管
	1
	1.履行药师工作职责；                         2.主管药房相关工作；                      3.完成领导交办的其他工作。
	
	
	
	

	专技岗
	　
	医师
	2
	按照首诊医师负责制，严格落实诊疗常规和操作规程，对病人认真检查，科学用药，合理治疗；

认真、规范、准确书写门诊病历，填写门诊日志；3.对疑难病人不能确诊者，及时转上级医院，并与病人交待有关注意事项；
4.发现传染病人，应按规定上报疫情，并指导病人就医，防止疫情传播扩散；
5.对危急病人，要按照急救有关要求规范处置；

6.遇有重大突发事件时，应积极履行医疗救治义务，并及时向辖区卫生行政部门报告；

7.完成领导交办的其他工作。
	1.专科及以上医护专业学历；                    2.相关从业资格证书；           3.身体健康，品行端正。
	劳动

合同
	—
	　

	专技岗
	
	护士
	4
	严格遵守医嘱执行制度，见处方给药，非抢救时不得执行口头医嘱；

严格执行“三查七对”制度。易致过敏药物，给药前应询问有无过敏史；
经常观察候诊病人和注射病人的病情变化，发现异常情况及时通知医师进行处置。对病情较重或病情变化需观察的患者应建立护理记录；
严格执行无菌操作规程和护理技术操作规范，做好消毒隔离工作，防止交叉感染和诊所感染；5完成领导交办的其他工作。
	1.专科及以上医护专业学历；                     2.相关从业资格证书；           3.身体健康，品行端正。
	劳动

合同
	2000-2500
	　

	专技岗
	　
	药师
	1
	1.执行规章制度和技术操作规程，严格区别分类药品的存入，预防差错事故；

2.根据每日门诊工作的统计数字，及时了解用药需求，拟定药材的领单，做好配方、统计、整理上架工作；

3.做好处方调剂、核对、发药等工作；

4.定期检查药品、器械有效期，严防积压和过期消费；

5.严格执行药房工作制度、处方制度、医嘱制度；

6.按规定做好药品、器材的登记、统计工作。做好进、销、存帐；

7.根据医疗需要，提出药品采购计划并完成采购工作；

8.完成领导交办的其他工作。
	1.专科及以上医护专业学历；                     2.相关从业资格证书；           3.身体健康，品行端正。
	劳动

合同
	—
	　

	工勤岗
	　
	收费
	2
	1.负责挂号收费工作；

2.收费时要做到唱收唱付，准确无误地开写收据；

3.每天必须清点现金收入，做到帐务相符，并及时上交财务；

4.完成领导交办的其他工作。
	1.具有一定文化程度，会正常读写；                             2.能正确识别真假人民币；
3.身体健康，品行端正。
	劳动

合同
	1600-2000
	　

	总设

岗数
	　
	　
	11
	　
	　
	　
	　
	　


2017年后勤集团(资产经营公司)一般岗位设置一览表

部门：医疗费管理办公室

	岗位

类别
	岗位级别
	岗位名称
	设岗职数
	职责
	任职条件
	用工类型
	非在编人员月工资待遇
	备注

	管理岗
	办事员级
	办事员
	2
	负责教职工医疗费管理及医疗费报销审核工作；

负责大学生医保参保及门诊、住院医疗费报销审核工作；
负责大学生医保数据上传对账工作以及大学生医保相关事项；
完成领导交办的其他工作。
	1.专科及以上学历；           2.熟悉医保报账系统及报账流程；                          3.熟练使用excel表格；        4.有一定沟通协调能力；       5.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	2000-2500
	　

	总设

岗数
	　
	　
	2
	　
	　
	　
	　
	　


2017年后勤集团(资产经营公司)一般岗位设置一览表

部门：教室管理中心


	岗位

类别
	岗位

级别
	岗位

名称
	设岗职数
	岗位职责
	任职条件
	用工类型
	非在编人员月工资待遇                     
	备注

	管理岗
	主管级
	主管
	1
	1.负责多媒体设备维护技术管理工作；
2.协助管理本部门日常工作；
3.定期巡查教室，指导工作；
4.完成领导交办的其他工作。
	1. 专科及以上学历，计算机等相关专业；
2.2年及以上管理或专技工作经验；                3.熟悉多媒体操作流程；                    4.有较强的沟通和协调能力；                    5.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	3000
	　

	专技岗
	　
	多媒体维护员
	4
	1. 负责多媒体教室的安排、管理及机器保养与维护；
2. 为教师使用多媒体提供必要的技术指导；
3. 负责教室管理，话筒、录音机、投影仪等设备的保管；
4. 多媒体设备出现故障或损坏，及时向上级领导汇报，做到及时维修；
5. 负责相应楼栋教学楼管理员的日常管理工作；
6. 完成领导交办的其他工作。
	1.专科学历及以上，计算机等相关专业；
2.1年以上相关工作经验；                    3.熟悉多媒体操作流程；  4.有一定的沟通和协调能力；                    5.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	2000-2500
	　

	工勤岗
	　
	教室值班员
	18
	负责所辖教学楼的管理与服务工作；

完成领导交办的其他工作。
	1.具有一定文化程度，会正常读写；
2.具备一定的语言表达及书写能力，会讲普通话；
3.具备一定的协调能力；

4.身体健康，品行端正。
	劳务协议
	1550-1800
	　

	总设

岗数
	　
	　
	23
	　
	　
	　
	　
	　


2017年后勤集团(资产经营公司)一般岗位设置一览表

部门：商贸服务中心

	岗位

类别
	岗位

级别
	岗位

名称
	设岗职数
	岗位职责
	任职条件
	用工类型
	非在编人员月工资待遇                     
	备注

	管理岗
	主管级
	主管
	1
	协助主任完成集团采购和门面管理工作；

完成领导交办的其他工作。
	1.专科及以上学历；           2.2年及以上管理工作经验； 3.较强的文字功底；         4.具有一定的商业谈判能力；
5.具备较强的组织协调能力；                      6.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	3000
	　

	
	办事员级
	办事员
	1
	1.负责采购合同、门面合同等起草工作；

2.负责部门各类报告、报表起草工作；

3.文字、核算、档案工作；

4.完成领导交办的其他工作。
	1.专科及以上学历；                 2.具备较强的文字写作能力；
3.具备较强的沟通、协调、执行能力；
4.具备一定的事件处理能力；            5.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	2000-2500
	　

	工勤岗
	　
	收发员
	4
	领班（1人）：                    1.负责报纸、杂志、信件的登记、分拣、投递工作；

2.负责邮局邮件登记、分类、领取通知工作；

3.负责收发室人员工作协调及指导；

4.完成领导交办的其他工作。  

收发员（3人）：                    1.负责报纸、杂志、信件的登记、分拣、投递工作；

负责邮局邮件登记、分类、领取通知工作；

完成领导交办的其他工作。
	1.具有一定文化程度，会正常读写； 

2.身体健康，品行端正。
	劳务协议
	1550-1800
	　

	总设

岗数
	　
	　
	6
	　
	　
	　
	　
	　


2017年后勤集团(资产经营公司)一般岗位设置一览表

部门：教师公寓物业服务中心



	岗位

类别
	岗位

级别
	岗位

名称
	设岗职数
	岗位职责
	任职条件
	用工类型
	非在编人员月工资待遇                     
	备注

	管理岗
	办事员级
	物业管理员
	3
	负责投诉报修、档案管理、装修管理、楼宇巡查、质量检查、抄水电表、代办生活服务项目等工作；

完成领导交办的其他工作。
	1.专科及以上学历；
2.2年以上工作经验；
3.有一定的公文写作功底；                    4.熟练使用office办公软件；
5.有较强的组织协调及沟通能力。 

6.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	2000-2500
	　

	工勤岗
	　
	教师公寓安管员
	2
	负责中控室监控、电梯运行管理工作；

完成领导交办的其他工作。
	1.有一定的文化程度，能正常读写；

2.熟悉中控监控设备；                3.有消防、电梯等相关从业资格证书；

4.能值夜班；

5.身体健康，品行端正。
	劳务协议
	1700-2400
	　

	
	
	保洁员
	4
	负责清洁卫生、垃圾清运、四害防治等工作；

完成领导交办的其他工作。
	身体健康，吃苦耐劳，品行端正
	劳务协议
	1400/1800
	　

	总设

岗数
	　
	　
	9
	　
	　
	　
	　
	　


2017年后勤集团(资产经营公司)一般岗位设置一览表

部门：宿舍管理中心

	岗位

类别
	岗位

级别
	岗位

名称
	设岗职数
	职责
	任职条件
	用工类型
	非在编人员月工资待遇                     
	备注

	管理岗
	主管级
	分区

经理
	3
	负责西区1-10学生宿舍住宿管理、安全管理、人员管理、文明建设、各类报修，处理好区域各类事件；

完成领导交办的其他工作。
	1.专科及以上学历，或具有其他特殊专业技能；
2.2年及以上管理岗工作经验，1年及以上宿舍管理工作经验；               3.具备一定的管理水平，较强的公文写作、数据分析能力；
4.具备较强的沟通、组织、协调能力；
5.具备极强的突发应变能力和突发事件处理能力；
6.具备较强的工作责任心和使命感，能随时值班加班；
7.能熟练使用办公软件；             8.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	3000
	　

	
	
	
	
	负责中区1-11学生宿舍住宿管理、安全管理、人员管理、文明建设、各类报修，处理好区域各类事件；

负责三层楼、中12、东6、东10职工住房的管理；
完成领导交办的其他工作。
	
	
	
	

	
	
	
	
	负责中区12-17、东区2、3继教学生宿舍住宿管理、安全管理、人员管理、文明建设、各类报修，处理好区域各类事件；

负责招待所日常管理与服务；
完成领导交办的其他工作。
	
	
	
	

	管理岗
	办事员级
	办事员
	2
	1.协助副主任做好床位数据、床位分配工作；

2.负责中心文字（各项制度、通知）起草、新闻宣传、工资汇总造表、档案整理归档、话务及学生手续办理接待工作；3.负责学生宿舍资产管理，宿舍所有仓库、闲置房屋钥匙管理及物品进出台账建档工作；

4.负责中心业务培训、文化活动策划、组织工作；

5.负责职工住房的日常管理；

6.负责安全治安巡检、工作纪律监察、收集学生对宿舍服务意见建议，宿舍楼内卫生、长流水长明灯（节能减排）、消防设施检查报修等工作；

7.完成领导交办的其他工作。
	1.专科及以上学历；                 2.文秘专业、计算机专业毕业生、学生干部优先，或1年以上管理工作经验； 
3.具备较强的文字写作、编辑能力；
4.熟练掌握计算机操作，具备较强的数据分析能力；
5.具备较强的沟通、协调、执行能力；
6.具备一定的事件处理能力；            7.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	2000-2500
	　

	工勤岗
	　
	招待所服务员
	1
	负责招待所客房服务、卫生保洁等工作；

完成领导交办的其他工作。
	1.具有一定文化程度，会正常读写；
2.有相关工作经验者优先； 
3.具备一定的语言表达及书写能力；
4.具备一定的协调能力；
5.具备较强的工作责任心及组织纪律意识。
6.身体健康，品行端正。
	劳务协议
	1550-1800
	　

	工勤岗
	　
	宿舍值班员
	53
	班长（3人）：                        1.履行宿舍值班员工作职责；          2.协助区域经理做好所辖区域的安全巡查综合治理和各类突发事件处理工作，提出宿舍管理建设性意见；

3.完成领导交办的其他工作。
	1.具有一定文化程度，会正常读写，会讲普通话；
2.有相关工作经验者优先；        
3.具备一定的语言表达及书写能力；
4.具备较强的事件处理、组织协调能力；
5.熟悉学生宿舍各项服务业务处理流程。
6.身体健康，品行端正。
	劳务协议
	1550-1800
	　

	
	
	
	
	宿舍值班员（50人）： 

负责所辖宿舍楼的管理与服务工作；

完成领导交办的其他工作。
	
	
	
	

	总设

岗数
	　
	　
	59
	　
	　
	　
	　
	　


2017年后勤集团(资产经营公司)一般岗位设置一览表

部门：校园管理中心

	岗位

类别
	岗位

级别
	岗位

名称
	设岗

职数
	岗位职责
	任职条件
	用工类型
	非在编人员月工资待遇                     
	备注

	管理岗
	主管级
	主管
	3
	1.负责巡查督导工作；             2.负责监督各岗位工作情况、各项管理制度落实情况、安全防范措施落实情况；

3.组织安排校园环境卫生及绿化养护管理工作、排污排水管网的维护和房屋道路零星维修的管理工作；

4.完成领导交办的其他工作。
	1.专科及以上学历；           2.2年管理或专技工作经验；    3.熟悉校园管理工作；         4.有一定的文字功底；         5.有较强的组织协调能力；         6.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	3000
	　

	
	办事员级
	办事员
	1
	1.负责建立健全部门管理制度、安全制度、岗位职责等规章制度；

2.收集整理部门各项数据预算材料、工作文件、招标文件、人员信息资料、合同建档等信息管理工作； 

3.协调部门与各片区的沟通和反馈；

4.完成领导交办的其他工作。
	1.专科及以上学历；
2.2年以上工作经验；
3.有一定的公文写作功底；            4.熟练使用office办公软件；
5.有一定的组织协调能力。     6.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	2000-2500
	　

	专技岗
	　
	工程师 
	2
	工程类工程师：
负责工程项目前期设计审查、施工现场的组织与协调及土建方面工程技术问题解决等；
2.负责土建技术标准、文件、报告的编制、改进等；
3.负责工程项目的竣工验收工作；

4.完成领导交办的其他工作。
园林类工程师：

1.协助校园绿化规划工作； 
2.监督、检查园艺施工；
3.协助校园重大活动的园艺布景；
4.协助购置花草树木；
5.指导校园维护工工作；

6.完成领导交办的其他工作。
	1.工程和园林专业本科及以上学历；                          2.2年相关工作经验；          3.具备一定的管理及沟通协调能力；
4.身体健康，品行端正。
	劳动合同
	3000/3600
	　

	工勤岗
	　
	巡查员
	7
	负责校园环境卫生、绿化、供水、排污排水管网和房屋道路的巡查与记录，发现问题及时向片区主管和部门负责人汇报；

完成领导交办的其他工作。
	1.有一定文化程度，能正常读写，会讲普通话；                2.有一定沟通协调能力；       3.身体健康，品行端正。
	劳务协议
	1550-1800
	　

	工勤岗
	　
	校园维护工
	20
	班长（3人）：                     1.负责实施校园环境卫生清理、绿化养护、小土木维修等工作；             2.负责校园维护工工作的协调及指导；

完成领导交办的其他工作。                              校园维护工（17人）：                       1.负责实施校园环境卫生清理、绿化养护、小土木维修等工作；

2.完成领导交办的其他工作。
	1.有一定文化程度，能正常读写；                           2.身体健康，品行端正，吃苦耐劳。
	劳动合同/劳务协议
	1900-2500
	　

	总设

岗数
	　
	　
	33
	　
	　
	　
	　
	　


附件2

后勤集团（资产经营公司）员工竞聘报名表

	姓名
	　
	性别
	　
	出生年月
	　

	学历
	　
	专业或      技术职称
	　
	现所在部门及岗位
	　

	在集团工作经历
	　

	申报岗位
	第一志愿
	部门
	　

	
	
	岗位
	　

	
	第二志愿
	部门
	　

	
	
	岗位
	　

	是否服从岗位调整安排
	　

	    本人对竞聘工作方案完全理解并同意报名参加竞聘（请在下面抄写）。

	                                                                 。

	本人签字：                          日期：


附件3

后勤集团（资产经营公司）竞聘工作小组

组成名单
第一小组  组长：王大耀

组员：柯常春 谢俊 杨慧玲 周云云

负责集团办公室、人力资源中心的岗位竞聘工作。

第二小组  组长：郝国峰

组员：邓腾飞 袁启迪 杨霞 周虎

负责宿舍管理中心、教室管理中心的岗位竞聘工作。

第三小组  组长：严春平

组员 周玺 夏斌 张菊 王冲

负责医疗服务中心、医疗费管理办公室、商贸服务中心的岗位竞聘工作。

第四小组  组长：黄小华

组员 艾时顺 吴方平 张浩

负责教师公寓物业服务中心、饮食服务中心（含东、西区食堂）的岗位竞聘工作。

第五小组  组长：谈小华

组员 谭勇 居基志 鲁张军

负责校园管理中心、水电管理中心的岗位竞聘工作。


