附件一

维修、水电及运输服务中心班组长及管理岗位聘任条件和聘期任务

	岗位类型及职数、工作地点
	岗位聘用条件
	聘期岗位任务

	维修服务部
技术组组长

1名


	1. 具有大专及以上学历，具备计算机操作能力；具备工程建设管理类中级技术职称

2.  十五年以上维修管理或水电维修工作经历；

3.  思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作。

	1.协助维修服务部部长督促、检查各项工程、维修工作完成情况，负责各项目的技术组织管理；
2.熟悉施工图纸，深入施工现场，掌握第一手资料，依据工程内容、设计图纸及变更通知，完成审核各项工程施工资料；
3.掌握各个时期的建设工程造价信息，及时变更相关定额的计算规定以及相应材料的预算价格；
4.负责对各项预、决算书、图纸、技术资料的档案管理，做好资料的分类归档工作。

5.负责组织派修工单的统计整理，定时按照要求上报；
6.负责工程部有关经费的收集、办理、成册及整理存档；
7.负责监督、检查本组人员对各项规章制度的贯彻执行情况，发现问题及时处理并上报中心主管；
8.负责工程材料的申报、使用和管理工作；
9.负责工程的送审、报账、收款、催款工作。

	维修服务部
技术组副组长

1名


	1.  具有大专及以上学历，具备计算机操作能力；具备工程建设管理类中级技术职称并具有专业技术资格证书（造价员证书）；
2.  五年以上工程项目管理和木工施工经历；

3.  思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作。
	1.在部门主管及技术组组长领导下，负责完成本职工作，并向部门主管负责；
2.熟悉施工图纸，深入施工现场，掌握第一手资料，依据工程内容、设计图纸及变更通知，正确套用定额，工程及维修项目预、决算要及时、准确、合理，并要求电算化；
3.依据各个时期市场及建设工程造价信息，及时变更相关定额的计算规定以及相应材料的预算价格；
4.熟知常用安装材料的品牌、名称、型号、规格、价格等信息，以便准确、合理编制预、决算；
5.负责组织指导各项工程项目及维修结算人工费的核算及编制；
6.负责部门所安排项目工程的施工管理、现场施工指导、材料审核、工程量审核。

	维修工程部库房与事业发展组组长

1名


	1.  具有本科及以上学历，具备计算机操作能力；
2.  三十年及以上工作经历和高级工及以上技术职称；

3.  思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；

4.了解学校基本建设情况，具有良好的对外沟通与协调能力。
	1.在部门主管领导下，负责完成本职工作，并向部门主管负责；
2.负责工程部材料、设备、工具的出、入库、保管、建帐、验收和发放工作，把好质量关、数量关、回收关；

3.负责做好材料、设备、工具的采购计划，保证正常使用材料的一定库存量，对急需材料及时报告；

4.负责及时、准确发放各种材料，要充分保证各项工程、维修材料的供应，对使用不合理的材料、设备要予以制止；

5.负责仓库的安全工作，做好防火防盗防安全事故工作；

6.负责协助工程部部长进行项目的前期扩展咨询、实施协调；

7. 负责部门事业的外联和跟踪校内工程项目，挖掘和培育校内工程项目，深耕校内维修市场，多渠道、多方面寻找和联系部门的工程项目；

8.负责部门的收款、催款工作；

9.负责部门各类机具设备、车辆的管理工作；

10.负责完成上级交办的其它工作任务。

	维修工程部库房与事业发展组副组长

1名


	1.   具有中专及以上学历，具备计算机操作能力；
2.  十五年以上本单位工作经历、五年以上库房管理工作经历；

3.  思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作。
	1.在库房与事业发展组组长领导下，负责完成本职工作，并向组长及部门主管负责；
2.负责工程部材料、设备、工具的出、入库、保管、建帐、验收和发放工作，把好质量关、数量关、回收关；

3.负责仓库整洁，材料、设备堆放整齐、有序，材料出、入库要有凭据，采取有效措施防止材料变质、霉坏和遗失；

4.负责对仓库材料的定期盘存，做到帐、物相符；负责定期上报材料报表，并逐步实现电算化；

5.负责对入库的各种材料、设备、工具的型号、规格、品牌、名称、价格的管理，做到账目清楚；负责定期上报材料价格报表；

6.负责仓库的安全工作，做好防火防盗防安全事故工作；

7.负责完成上级交办的其它工作任务。

	维修服务部
维修班班长

1名


	2. 具有高中及以上学历，具备计算机操作能力；

2.  五年以上维修管理或水电维修工作经历；

3.  思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作。
	1. 制定科学合理的年度、阶段巡检巡修工作计划并执行落实；
2. 负责完成九里校区的日常维修工作（物业范围以外）；
3．负责完成九里校区雨、污水的巡检和堵塞疏通工作（包括配合雨污水中标单位施工）；
4. 负责完成九里校区路灯的维护保养及维修工作；
5. 负责完成九里校区各类重大活动的有关保障工作；
6. 组织完成九里校区南北园家属区和实验室有偿零星维修服务工作；
7．负责贯彻执行学校及中心的规章制度，以及所属人员的日常管理工作；
8. 妥善管理好机具并做好培训及必要防护，杜绝相关安全事故发生；
9. 完成领导交办的其他事项。

	维修服务部
木工班班长

1名


	2.  具有高中及以上学历，具备计算机操作能力；

2.  五年以上工程项目管理和木工施工经历；

3.  思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作。
	1. 负责完成中心安排的装饰木工及金加工类维修和工程项目；
2. 负责完成维修和工程项目的进度、质量、安全管理；
3. 负责配合技术室完成维修和工程项目的过程资料、竣工资料；
4. 负责配合库房做好维修及工程材料的现场管理；
4. 负责贯彻执行学校及中心的规章制度，以及所属人员的日常管理工作；
5. 妥善管理好机具并做好培训及必要防护，杜绝相关安全事故发生；
6. 完成领导交办的其他工作。

	维修服务部
土建班班长

1名


	1.   具有高中及以上学历，具备计算机操作能力；

2.  五年以上工程项目管理和瓦工施工工作经历；

3.  思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作。
	1. 负责完成中心安排的土建及装饰类维修和工程项目；
2. 负责完成维修和工程项目的进度、质量、安全管理；
3. 负责配合技术室完成维修和工程项目的过程资料、竣工资料；
4. 负责配合库房做好维修及工程材料的现场管理；
4. 负责贯彻执行学校及中心的规章制度，以及所属人员的日常管理工作；
5. 妥善管理好机具并做好培训及必要防护，杜绝相关安全事故发生；
6. 完成领导交办的其他工作。

	维修服务部
安装班班长

1名


	1.   具有高中及以上学历，具备计算机操作能力；

2.  五年以上工程项目管理和电工工作经历；

3.  思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作。
	1. 负责完成中心安排的水电类维修和工程项目；
2. 负责完成维修和工程项目的进度、质量、安全管理；
3. 负责配合技术室完成维修和工程项目的过程资料、竣工资料；
4. 负责配合库房做好维修及工程材料的现场管理；
4. 负责贯彻执行学校及中心的规章制度，以及所属人员的日常管理工作；
5. 妥善管理好机具并做好培训及必要防护，杜绝相关安全事故发生；
6. 完成领导交办的其他工作。

	水电保障部

运行班班长

（九里校区）
	1.  具有30年以上电力相关工作经验；
2.  熟悉九里校区高低压配电站及校内供电线路；
3.  具备电工特种作业操作证（上岗证）；
4.  思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作。
	1. 负责组织完成对各配电站设备性能及运行情况的定期巡检工作；
2. 负责制定高、低压变、配电设备的月、季检修计划，并组织实施；
3. 负责统计、分析供电设备的各种运行记录数据，掌握用电负荷变化情况；

4. 负责计划、组织、安排高、低压配电设备的检修工作以及完成日常维护、保养工作。

5. 负责抓好本部门员工的政治、业务、安全和专业技术知识的学习、培训工作；
6. 完成领导交办的其他工作。


	水电保障部

运行班副班长

（九里校区）
	1. 具有10年以上给排水相关工作经验；
2. 熟悉学校给排水管网系统；
3. 具备管道抢修及测漏工作经验；

4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
	1.  协助班长完成定期巡检给排水管网系统；

2.  负责九里校区定期测漏和水平衡测试；

3.  协助班长负责统计、分析水电各种运行记录数据，定期上报；

4.  协助主管负责监督、检查本部门人员对各项规章制度的贯彻执行情况；

5.  完成领导交办的其他工作。

	水电保障部

水电管理班班长

（九里校区）
	1. 具有本科及以上学历；

2. 具有15年以上水电管理工作经验；
3. 熟悉九里校区水电管网系统；
4. 具有丰富的水电节能工作经验，并取得《全国公共机构节能管理远程培训》结业证书；
5. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
	1. 负责组织完成每年度的水电目标管理任务；

2. 负责组织完成全校水、电用量的计划管理；

3. 负责管理全校水、电表的抄表计量、登记、建卡、立帐；

4. 负责管理全校水、电费的收（催）缴工作；

5. 负责组织完成对学校各区域、各部门用水电量数据统计、分析工作；

6. 负责水电节能的相关工作；

7. 完成领导交办的其他工作。

	水电保障部

水电管理班副班长

（九里校区）
	1. 具有本科及以上学历；

2. 具有8年以上水电管理工作经验，熟悉九里校区水电管网系统；
3. 具有水电节能工作经验；

4. 具备一定计算机操作能力，熟悉公文写作；

5. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
	1. 协助班长开展水电管理工作，完成每年度的水电目标管理任务；

2. 协助班长完成全校水、电用量的计划管理；

3. 协助班长完成负责管理全校水、电费的收（催）缴工作；

4. 协助班长完成对学校各区域、各部门用水电量数据统计、分析工作；

5. 协助班长完成水电节能的相关工作；

6. 完成领导交办的其他工作。

	水电保障部

浴室管理班副班长

（九里校区）
	1. 具有高中及以上学历；

2. 具有10年以上浴室管理工作经验；

3. 熟悉热泵机组管理工作；
4. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
	1. 负责浴室的管理工作，确保稳定运行；

2. 负责浴室机组的定期巡检工作；

3. 负责浴室收费的管理工作；

4. 负责浴室的人员管理工作；

5. 完成领导交办的其他工作。

	水电保障部

运行班班长

（犀浦校区）


	1.  具有30年以上电力相关工作经验；
2.  熟悉九里校区高低压配电站及校内供电线路；
3.  具备电工特种作业操作证（上岗证）；
4.  思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
	7. 负责组织完成对各配电站设备性能及运行情况的定期巡检工作；
8. 负责制定高、低压变、配电设备的月、季检修计划，并组织实施；
9. 负责统计、分析供电设备的各种运行记录数据，掌握用电负荷变化情况；

10. 负责计划、组织、安排高、低压配电设备的检修工作以及完成日常维护、保养工作；
11. 负责抓好本部门员工的政治、业务、安全和专业技术知识的学习、培训工作；

12. 完成领导交办的其他工作。

	水电保障部

运行班副班长

（犀浦校区）


	1.  具有10年以上高低压配电站相关工作经验；
2.  熟悉犀浦校区高低压配电站及校内供电线路；
3.  具备电工特种作业操作证（上岗证）
4.  思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
	1. 协助班长完成对各配电站设备性能及运行情况的定期巡检工作；
2. 协助班长制定高、低压变、配电设备的月、季检修计划，并组织实施；
3. 协助班长统计、分析供电设备的各种运行记录数据，掌握用电负荷变化情况；

4. 协助班长计划、组织、安排高、低压配电设备的检修工作以及日常维护、保养工作；
5. 完成领导交办的其他工作。

	水电保障部

水电管理班班长

（犀浦校区）
	1. 具有本科及以上学历；

2. 具有10年以上水电管理工作经验；
3. 熟悉犀浦校区水电管网系统；
4. 具有丰富的水电节能工作经验，并取得《全国公共机构节能管理员证》；
5. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
	8. 负责组织完成每年度的水电目标管理任务；

9. 负责组织完成全校水、电用量的计划管理；

10. 负责管理全校水、电表的抄表计量、登记、建卡、立帐；

11. 负责管理全校水、电费的收（催）缴工作；

12. 负责组织完成对学校各区域、各部门用水电量数据统计、分析工作；

13. 负责水电节能的相关工作；

14. 完成领导交办的其他工作。

	水电保障部

水电管理班副班长

（犀浦校区）
	1. 具有大专及以上学历；

2. 具有丰富的水电管理工作经验，熟悉犀浦校区水电管网系统；
3. 具有水电节能工作经验；

4. 具备一定计算机操作能力，熟悉公文写作；

5. 思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作；
	7. 协助班长开展水电管理工作，完成每年度的水电目标管理任务；

8. 协助班长完成全校水、电用量的计划管理；

9. 协助班长完成负责管理全校水、电费的收（催）缴工作；

10. 协助班长完成对学校各区域、各部门用水电量数据统计、分析工作；

11. 协助班长完成水电节能的相关工作；

12. 完成领导交办的其他工作。

	运输服务部

交通运输班班长

（驾驶员）
	1.  58周岁以下，初中以上学历；
2.  需持A1级以上驾照，10年以上的驾龄，大客车驾驶5年以上，有丰富的驾驶经验，无不良行车记录；
3.  身体健康，无不良嗜好；
4.  具备良好的驾驶员职业素养，遵守交通法规；
5.  思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作。

	1.  认真执行中心的各项规章制度，及时、准确传达上级指示并贯彻执行；
2.  帮助制定运输部运行工作计划，发挥助手和参谋作用； 
3.  负责组织全班驾驶员开展各项保障、服务工作；
4.  安排交通车班次，调度车辆，满足学校的用车需要；
5.  合理安排驾驶员调休，保障交通车的正常运行；
6.  熟悉车辆性能，提高业务技能，加强安全行驶管理和安全教育工作；
7.  负责车辆的定期检查工作，确保车辆处于安全、良好状态；
8.  秉公办事，做好班内员工的考核、分配工作，充分调动每一位员工的积极性；
9.  完成运输部其他工作任务。

	运输服务部

交通运输班副班长

（售票员）
	1.  50周岁以下，初中以上学历；
2.  有3年以上的交通车售票经验，熟悉交通车运行管理流程；
3.  身体健康，无不良嗜好；
4.  具备良好的售票员职业素养，有较强的沟通与协调能力；
5.  思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作。

	1.  认真执行中心的各项规章制度，及时、准确传达上级指示并贯彻执行；
2.  帮助制定运输部运行工作计划，发挥助手和参谋作用； 
3.  遵守中心的财务制度，负责对交通车票据、现金的监督和管理；
4.  协助班长做好交通车用车计划的登记及调配，定期对派车记录检查，保障交通车的正常运行；
5.  熟悉业务技能，负责全班售票工作的保障及服务工作的管理；
6.  负责对交通车运量的统计，汇总，上报工作。
7.  秉公办事，做好班内员工的考核、分配工作，充分调动每一位员工的积极性；
8.  完成运输部其他工作任务。

	运输服务部

公务用车班班长

	1.  40周岁以下，高中以上学历；

2.  需持有C级以上驾照，无不良行车记录；
3.  具备良好的职业素养，有较强的沟通与协调能力；
4.  身体健康，无不良嗜好；
5.  熟悉公务用车的运行管理流程；
6.  思想品质好，身心健康，具有高度的责任感、敬业精神和团队协作精神，具有较强的组织管理和协调能力，能够胜任本职工作。

	1.  认真执行中心的各项规章制度，及时、准确传达上级指示并贯彻执行；
2.  帮助制定公务用车班工作计划，发挥助手和参谋作用；
3.  合理调配车辆，保证学校的工作用车、接待和会议用车的需要； 
4.  协助建立公务用车班安全管理制度、安全应急预案、车辆档案，建立健全车辆及驾驶员的相关信息库；
5.  熟悉全班各车辆及驾驶员的技术状况，把好安全关，坚持做到不派故障车出行；
6.  负责开具派车单，做到一车一单。派车中要做到公平、公正、公开；
7.  负责审核和报销驾驶员的油料、材料费、路费、停车费、差旅费等各项费用；
8.  负责驾驶员工资及出车费的核算工作； 
9.  搞好全班各项活动的组织工作；
10.  协助运输部做好驾驶员安全教育工作并做好安全记录；
11.  坚守工作岗位，服务热情，做好本职工作。


