附件一： 物业服务中心各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

	综合事务部主管1

1名

（犀浦校区）
	1.  具有大学专科及以上学历，党员优先；
2.  具备计算机操作能力，具有较强的文字表达和沟通协调能力，熟悉公文写作；
3.   两年以上行政管理或其他专业方面工作经历；
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.  负责协助部长安排综合事务部具体工作事宜;
2.  负责文件收发、来访接待、会议会务、公章管理等日常行政事务工作；
3.  负责中心物资用品申购审核工作，协助联系招投标办网上竞价等工作；
4． 负责开展与上级部门和有关单位的联络。
5.  负责中心的固定资产管理工作；
6.  完成领导交办的其他工作。

	综合事务部主管2

（礼品服务部）

1名

（犀浦校区）


	1.  具有大学专科及以上学历，具备熟练计算机操作能力；
2.  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.  负责全校办公用品审单及发放工作；

2.  负责与各机关部门、学院退换货事宜等；

3.  负责申请办公用品的报账事宜；
4.  完成领导交办的其他工作。
5.  负责礼品服务展厅销售工作；

6.  做好礼品售卖登记账物工作；

7.  完成领导交办的其他工作。

	综合事务部主管3

（生活服务中心）

1名

（犀浦、九里校区）


	1.  具有大学专科及以上学历，具备熟练计算机操作能力；
2.  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.  负责两校区生活服务区商家的管理；

2.  负责两校区生活服务区的日常监督检查、服务区秩序维护；

3.  协助各部门业务协调工作；
4.  完成领导交办的其他工作；

	综合事务部协管1

（库房兼设备秘书）

1名

（犀浦校区）


	1.  具有大学专科及以上学历或库房管理经验3年及以上，具备熟练计算机操作能力；
2.  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.  负责中心两校区物资用品申购发放工作；

2.  负责中心两校区库房管理工作；

3.  协助各部门业务协调工作；
4．负责中心固定资产及各项设施设备管理；

5.  协助综合事务部部长及各主管开展各项工作；

6.  完成领导交办的其他工作。

	综合事务部协管2
（兼人事秘书）

1名

（犀浦校区）


	1.  具有大学专科及以上学历；

2.  具备计算机操作能力，具有较强的文字表达和沟通协调能力，熟悉公文写作；

3.  两年以上行政管理或其他专业方面工作经历，有财务工作经历者优先；
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.  负责与学校后勤与基建处、人事处对接联系相关文件上传下达；

2.  负责对中心所有工作人员的津贴发放等财务事物管理工作；

3.  负责中心人事档案管理工作（含社保、考勤等）；
4.  协助负责中心员工考核管理工作；

5.  协助做好文件收发、来访接待、会议会务等日常行政事务工作；
6. 协助综合事务部部长及各主管开展各项工作；
7.  完成领导交办的其他工作。

	综合事务部协管3
(兼财务秘书)
1名

（犀浦校区）


	1.  具有大学专科及以上学历；

2.  具备计算机操作能力，具有较强的文字表达和沟通协调能力，熟悉公文写作；

3.  两年以上行政管理或其他专业方面工作经历，有财务工作经历者优先；
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.  负责与学校后勤与基建处、财务处对接联系相关文件上传下达；

2.  负责对中心所有工作人员的日常报销、财务事物管理工作；
3.  负责中心票据管理工作；
4.  协助负责中心员工考核管理工作；

5.  协助做好文件收发、来访接待、会议会务等日常行政事务工作；
6.  协助综合事务部部长及各主管开展各项工作；
7.  完成领导交办的其他工作。

	质量保障部主管

1名

（犀浦、九里校区）
	1.  具有大学专科及以上学历，具备熟练计算机操作能力；
2.  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. 协助部长制定中心质量监督工作规划和年度计划；
2. 进行两校区质量检查，撰写中心质量检查工作简报，跟踪检查结果及整改   情况，定期进行通报；
3. 对接后基处目标办质量检查的相关内容并反馈整改结果；
4. 负责审核库房收货入库及月盘点工作；
5. 进行两校区的安全检查及上报安全自查报告和安全台账；
6. 完成领导交办的其他工作。

	质量保障部协管

1名

（犀浦、九里校区）
	1.  具有大学专科及以上学历，具备熟练计算机操作能力；
2.  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． 协助质量保障部部长及主管开展各项工作；

2． 做好上传下达工作；

3.  完成领导交办的其他工作

	运保障部主管1

（犀浦维修主管）

1名

（犀浦校区）
	1. 具有高中及以上学历，具备熟练计算机操作能力；

2.  两年以上维修管理或其他专业方面工作经历；

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. 统筹、协调两校区运行保障及日常维修工作。

2. 制定科学合理的年度、阶段巡检巡修工作计划并执行落实。

3. 负责完成犀浦校区的日常维修工作。（含中央空调系统的维护保养工作、电梯巡查，协调维保单位做好保养及年检工作）。

4．负责完成大环境雨、污井盖的巡修工作。

5. 负责完成犀浦校区热泵系统的维护保养工作。

6. 负责完成犀浦校区各类重大活动的有关保障工作。
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．组织完成犀浦校区有偿维修服务工作。

9. 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。

10. 完成领导交办的其他事项。

	运保障部主管2

（绿化工作）

1名

（犀浦、九里校区）
	1.  具有高中及以上学历，具备熟练计算机操作能力；

2.  两年以上绿化管理或其他专业方面工作经历；
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.统筹、协调两校区绿化养护及日常管理工作。

2.制定科学合理的年度、阶段工作计划并执行落实。

3.负责管护区域的灌、乔木修剪工作，并清除安全隐患。

4.负责管护区域植物的病虫害防护治理工作。

5.负责完成学校重大活动的有关保障工作。

6.负责完成绿化改造项目工作。

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.负责人工湖漂浮物清理，绿化垃圾及时有序转运至指定位置，并做好有关安全防护。

9.妥善管理好机具、油料、农药并做好培训及必要防护，杜绝相关安全事故发生。

10．完成领导交办的其他事项。


	运保障部主管3
1名
垃圾清运
（犀浦、九里校区）
	1.  具有高中及以上学历，具备熟练计算机操作能力；

2.  两年以上维修管理或其他专业方面工作经历；

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.负责统筹、协调两校区生活垃圾清运工作。

2.负责统筹、协调两校区绿化垃圾清运工作。

3.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。

4.负责所属车辆、机具的日常保养及维修工作，以及有关证照办理、油料保障等工作。

5.科学规划运输方式、路线，最大程度保证安全运行及成本节约。

6.协调处理属地主管部门、合作单位的有关事项。

7.完成领导交办的其他事项。

	运保障部主管4

（九里维修主管）

1名

（九里校区）
	1.  具有高中及以上学历，具备熟练计算机操作能力；

2.  两年以上维修管理或其他专业方面工作经历；

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.负责完成公寓及教学区域的日常维修工作。

3.负责完成热泵系统的维护保养工作。

4.负责物业区域电梯巡查，协调维保单位做好保养及年检工作。

5.负责完成大环境雨、污井盖的巡修工作。

6.负责完成学校重大活动的有关保障工作。

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.组织完成有偿维修服务工作。

9.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。

10.完成领导交办的其他事项。

	运行保障部协管

2名

（犀浦、九里校区）
	1.  具有高中及以上学历，具备熟练计算机操作能力；

2.  两年以上绿化管理或其他专业方面工作经历；

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． 协助运行保障部部长及主管开展各项工作；

2． 做好上传下达工作；

3.  完成领导交办的其他工作

	公共服务部主管1

1名

 （犀浦公寓南区）


	1.  具有高中及以上学历，具备熟练计算机操作能力；

2.  两年以上管理公寓工作经历；

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．负责学生公寓保洁工作规范、制度、流程的制定、培训和实施；
2. 负责合理配置保洁用品的数量，合理配备保洁人员；确保环境卫生符合标准要求，管理区域无卫生死角；
3． 负责现场保洁工作的组织、落实；每周对保洁工作进行全面检查和指导，并做好相关质量记录，发现问题及时采取处理措施；
4．负责对采购的保洁工用品进行核对，严把质量关；
5. 负责协助处理产生的学生、老师投诉及紧急事件；
6. 负责保洁员的入职引导和在职培训工作；
7. 负责每月消杀工作的安排，并对消杀效果进行评估；
8. 完成领导交办的其他工作

	公共服务部主管2

1名

 （犀浦公寓北区）


	1.  具有高中及以上学历，具备熟练计算机操作能力；

2.  两年以上管理公寓工作经历；

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．负责学生公寓保洁工作规范、制度、流程的制定、培训和实施；
2. 负责合理配置保洁用品的数量，合理配备保洁人员；确保环境卫生符合标准要求，管理区域无卫生死角；
3． 负责现场保洁工作的组织、落实；每周对保洁工作进行全面检查和指导，并做好相关质量记录，发现问题及时采取处理措施；
4．负责对采购的保洁工用品进行核对，严把质量关；
5. 负责协助处理产生的学生、老师投诉及紧急事件；
6. 负责保洁员的入职引导和在职培训工作；
7. 负责每月消杀工作的安排，并对消杀效果进行评估；
8. 完成领导交办的其他工作

	公共服务部主管3

1名

（扬华斋、外环）

（九里公寓片区）
	1.  具有高中及以上学历，具备熟练计算机操作能力；

2.  两年以上管理公寓工作经历；

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．负责学生公寓保洁工作规范、制度、流程的制定、培训和实施；
2. 负责合理配置保洁用品的数量，合理配备保洁人员；确保环境卫生符合标准要求，管理区域无卫生死角；
3． 负责外环境现场保洁工作的组织、落实；每周对保洁工作进行全面检查和指导，并做好相关质量记录，发现问题及时采取处理措施；
4．负责对采购的保洁工用品进行核对，严把质量关；
5. 负责协助处理产生的学生、老师投诉及紧急事件；
6. 负责保洁员的入职引导和在职培训工作；
7. 负责每月消杀工作的安排，并对消杀效果进行评估；
8. 完成领导交办的其他工作

	公共服务部主管4

1名

（犀浦教学片区含外环）
	1.  具有高中及以上学历，具备熟练计算机操作能力；

2.  两年以上管理工作经历；

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．负责教学区域的保洁工作规范、制度、流程的制定、培训和实施；
2. 负责合理配置保洁用品的数量，合理配备保洁人员；确保环境卫生符合标准要求，管理区域无卫生死角；
3． 负责外环境现场保洁工作的组织、落实；每周对保洁工作进行全面检查和指导，并做好相关质量记录，发现问题及时采取处理措施；
4．负责对采购的保洁工用品进行核对，严把质量关；
5. 负责协助处理产生的学生、老师投诉及紧急事件；
6. 负责保洁员的入职引导和在职培训工作；
7. 负责每月消杀工作的安排，并对消杀效果进行评估；
8. 完成领导交办的其他工作

	公共服务部主管5

1名

（九里教学片区含安保）
	1.  具有高中及以上学历，具备熟练计算机操作能力；

2.  两年以上管理工作经历；

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．负责教学区域的安保及保洁工作规范、制度、流程的制定、培训和实施；
2. 负责合理配置保洁用品的数量，合理配备保洁人员；确保环境卫生符合标准要求，管理区域无卫生死角；
3． 负责现场保洁工作的组织、落实；每周对保洁工作进行全面检查和指导，并做好相关质量记录，发现问题及时采取处理措施；
4．负责对采购的保洁工用品进行核对，严把质量关；
5. 负责协助处理产生的学生、老师投诉及紧急事件；
6. 负责保洁员的入职引导和在职培训工作；
7. 负责每月消杀工作的安排，并对消杀效果进行评估；
8. 完成领导交办的其他工作；

	公共服务部主管6

1名

（犀浦校区图书馆、综合楼片区）
	1.  具有高中及以上学历，具备熟练计算机操作能力；

2.  两年以上管理工作经历；

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．负责综合楼、图书馆区域的保洁工作规范、制度、流程的制定、培训和实施；
2. 负责合理配置保洁用品的数量，合理配备保洁人员；确保环境卫生符合标准要求，管理区域无卫生死角；
3． 负责现场保洁工作的组织、落实；每周对保洁工作进行全面检查和指导，并做好相关质量记录，发现问题及时采取处理措施；
4．负责对采购的保洁工用品进行核对，严把质量关；
5. 负责协助处理产生的学生、老师投诉及紧急事件；
6. 负责保洁员的入职引导和在职培训工作；
7. 负责每月消杀工作的安排，并对消杀效果进行评估；
8. 完成领导交办的其他工作；

	公共服务部协管

1名

（犀浦、九里校区）
	1.  具有高中及以上学历，具备熟练计算机操作能力；

2.  两年以上管理工作经历；

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． 协助公共服务部的部长及主管开展各项工作；

2． 做好上传下达工作；

3.  完成领导交办的其他工作


