附件1：
后勤集团岗位说明书
单位部门：办公室             

	岗位名称
	副主任（质监）
	岗位类别
	管理岗
	岗位层级
	中层副职

	岗位职责：
1、负责开展集团质量监控常规事务性工作。

2、负责制定集团质量监控规章制度并实施。

3、负责后对勤服务各环节的考核与监控工作。

4、负责对集团工作例会安排的各部门重点工作项目的进度和质量、工作效能、工作状态及工作人员履职状况进行检查和考评。

5、建立集团考核巡查常态机制，做好周、月、年考核工作。

6、处理后勤服务各项投诉及纠察工作。

7、负责对后勤处发来的《检查反馈意见》督促相关部门完成整改工作。

8、完成领导交办的其他工作。

	任职条件：

1、遵守国家法律法规、学校及后勤集团规章制度。

2、品德端正，爱岗敬业，乐于奉献。

3、具有适应岗位要求的身体条件。

4、能够胜任岗位工作职责要求，具有岗位所需的专业、能力或技能。

5、珍惜集团荣誉，维护集团形象。
6、服从工作调配。




后勤集团岗位说明书
单位部门：办公室             

	岗位名称
	副主任（人力资源）
	岗位类别
	管理岗
	岗位层级
	中层副职

	岗位职责：

1、负责集团人力资源常规事务性工作。

2、拟定集团人事规章制度并负责组织实施。

3、做好集团人力资源规划及各类人员的聘用、考核、培训等组织与管理工作。

4、负责集团薪酬体系及标准的核定及管理工作。

5、负责集团员工合同签订及社会保险等相关工作。

6、负责集团员工年度考核工作。

7、负责集团人事档案的材料收集、立卷归档等工作。

8、做好集团内退员工及离退休员工的服务与管理。

9、积极了解国家及学校相关政策，落实集团各项人事管理工作，协助处理各类劳动纠纷。

10、负责集团电话费及各类福利费的造册发放工作。

11、完成领导交办的其他工作。

	任职条件：

1、遵守国家法律法规、学校及后勤集团规章制度。

2、品德端正，爱岗敬业，乐于奉献。

3、具有适应岗位要求的身体条件。

4、能够胜任岗位工作职责要求，具有岗位所需的专业、能力或技能。

5、珍惜集团荣誉，维护集团形象。
6、服从工作调配。


后勤集团岗位说明书
单位部门：商贸与市场管理中心           

	岗位名称
	主任
	岗位类别
	管理岗
	岗位层级
	中层正职

	岗位职责：

1、全面负责商贸与市场管理中心工作。
2、认真执行集团的各项决策。
3、负责制订本部门各项规章制度，严格管理。
4、负责本部门的人员安排和调度，做好员工合理化分工。

5、负责本部门所管理和使用经营性资产的安全并合理使用，不得造成资产的流失和浪费。

6、负责做好合同拟定和上报等各环节工作。

7、合理降低运营成本，提高服务质量和经济效益。
8、协调本部门的内外关系，努力营造良好的氛围，为师生提供优质高效的服务。

9、及时准确地将上级有关部门的指示精神向部门员工传达。

10、做好年度财务核算及上报工作。

11、学习并掌握与商业有关的合同法、房屋租赁法等相关的法律法规。

	任职条件：

1、遵守国家法律法规、学校及后勤集团规章制度。

2、品德端正，爱岗敬业，乐于奉献。

3、具有适应岗位要求的身体条件。

4、能够胜任岗位工作职责要求，具有岗位所需的专业、能力或技能。

5、珍惜集团荣誉，维护集团形象。
6、服从工作调配。


后勤集团岗位说明书
单位部门：商贸与市场管理中心
	岗位名称
	副主任
	岗位类别
	管理岗
	岗位层级
	中层副职

	岗位职责：
1、协助主任合理降低运营成本，提高服务质量和经济效益。
2、协助主任加强校园商业网点的建设与经营，合理安排好校内的商业网点，统一管理，合法经营，服务周到。
3、协助主任做好合同拟定及相关工作。

4、协助主任协调本部门的内外关系，努力营造良好的氛围，为师生提供优质高效的服务。

5、协助主任带领本部门员工完成各项工作任务。

6、学习并掌握与商业有关的合同法、房屋租赁法等相关的法律法规。

	任职条件：

1、遵守国家法律法规、学校及后勤集团规章制度。

2、品德端正，爱岗敬业，乐于奉献。

3、具有适应岗位要求的身体条件。

4、能够胜任岗位工作职责要求，具有岗位所需的专业、能力或技能。

5、珍惜集团荣誉，维护集团形象。
6、服从工作调配。




后勤集团岗位说明书
单位部门：饮食管理中心 

	岗位名称
	主任
	岗位类别
	管理岗
	岗位层级
	中层正职

	岗位职责：
1、全面负责饮食管理中心的行政管理和经营管理工作。负责制定和实施饮食管理中心的各项规章制度，合理使用中心的人、财、物。

2、主持中心日常工作，组织安排中心人员包括各对外承包餐厅人员的职业道德和遵纪守法教育。监督、检查食堂、各承包餐厅的目标责任制的执行情况。

3、督促各食堂经理做好安全生产、饮食安全、环境卫生、采购以及各项指标的考核工作，定期听取汇报，协调中心在工作中出现的各类问题，重大问题集体讨论。

4、严格遵守食品安全法，采取各项措施，切实抓好饮食安全，杜绝食物中毒。

5、遵守集团财务管理制度，严格控制成本，加强成本核算，注意开源节流，勤俭办事。

6、掌握学生餐饮规律，主持制定和修改发展规划和目标责任制，确保各阶段的任务落实完成。

7、抓好伙食改革，注重理论与实际的结合，适应形势的发展，尽量满足广大师生们的就餐需求，不断探索伙食工作社会化的新途径。

8、完成集团下达的经济任务和服务目标。

	任职条件：

1、遵守国家法律法规、学校及后勤集团规章制度。

2、品德端正，爱岗敬业，乐于奉献。

3、具有适应岗位要求的身体条件。

4、能够胜任岗位工作职责要求，具有岗位所需的专业、能力或技能。

5、珍惜集团荣誉，维护集团形象。
6、服从工作调配。


后勤集团岗位说明书
单位部门：饮食管理中心
	岗位名称
	副主任
	岗位类别
	管理岗
	岗位层级
	中层副职

	岗位职责：

在中心主任领导下，负责各食堂的管理工作，其岗位职责是：

1、检查各食堂餐厅工作人员执行各项规章制度，及时处理违纪、违章现象。

2、协调各食堂的工作，掌握好每天各部门就餐情况的变化。

3、把好进货卫生质量关，检查督促所进货物是否按要求索证，以及相关证件是否齐全，做好食品原料卫生防疫工作。

4、组织和指导各食堂餐厅职工业务学习，组织现场操作训练，技术比赛等。

5、负责对各食堂餐厅的饭菜质量、饮食卫生、花色品种、服务态度、劳动纪律等方面进行考核。

6、做好师生食堂值周活动，加强学生沟通，注意收集学生对伙食工作的意见，及时组织研究改进措施。

7、协助中心主任做好其它方面的工作，主任外出时，主持中心工作。

8、完成集团下达的经济任务和服务目标。

	任职条件：

1、遵守国家法律法规、学校及后勤集团规章制度。

2、品德端正，爱岗敬业，乐于奉献。

3、具有适应岗位要求的身体条件。

4、能够胜任岗位工作职责要求，具有岗位所需的专业、能力或技能。

5、珍惜集团荣誉，维护集团形象。
6、服从工作调配。


后勤集团岗位说明书
单位部门：校园管理中心
	岗位名称
	主任
	岗位类别
	管理岗
	岗位层级
	中层正职

	岗位职责：
1、主持校园管理中心工作。

2、制定校园管理中心管理工作计划，做好工作总结。

3、向下属人员及时传达上级会议精神，认真贯彻和落实学校、后勤集团关于后勤管理的相关指示和要求；同时向上级汇报工作中的问题，反映员工思想和物业公司的合理要求等。

4、组织召开校园管理中心全体管理人员和物业公司经理工作会议，了解工作、布置工作和解决问题。

5、组织管理人员搞好物业管理工作、通勤车运行工作。

6、组织校园管理中心相关管理人员，认真监督物业公司严格履行“物业、通勤车管理服务合同书”的各项规定，经常进行检查，发现问题及时通知其整改。

7、组织校园管理中心全体管理人员经常开展安全检查，督促其所属员工和物业公司创造一个良好的工作生活环境。

8、及时解决或反映学校、员工、物业公司和学生之间发生的矛盾和问题。

9、组织全体人员积极开展创收工作，为师生服好务。

10、组织大家挖掘潜力，积极创收，力争超额完成创收任务。

11、完成学校和集团交办的其他工作任务。

	任职条件：

1、遵守国家法律法规、学校及后勤集团规章制度。

2、品德端正，爱岗敬业，乐于奉献。

3、具有适应岗位要求的身体条件。

4、能够胜任岗位工作职责要求，具有岗位所需的专业、能力或技能。

5、珍惜集团荣誉，维护集团形象。
6、服从工作调配。


后勤集团岗位说明书
单位部门：校园管理中心
	岗位名称
	副主任
	岗位类别
	管理岗
	岗位层级
	中层副职

	岗位职责：
1、协助中心主任做好本中心的日常管理工作。

2、按照主任的分工做好自己的分管工作。

3、负责受聘员工、培训员工、考勤考核和对员工开展政治思想教育工作。

4、负责资金管理和核算工作。

5、组织校园管理中心管理人员对本中心后勤管理和服务工作进行日常检查，发现问题及时整改。

6、组织校园管理中心分管人员认真监督物业、通勤公司严格履行合同书的各项规定。

7、组织分管人员积极开展创收工作，为师生服好务。

8、完成集团领导和主任交办的其他工作任务。

9、完成学校党委和集团党委安排的党建工作，组织本支部党员开展活动。

	任职条件：

1、遵守国家法律法规、学校及后勤集团规章制度。

2、品德端正，爱岗敬业，乐于奉献。

3、具有适应岗位要求的身体条件。

4、能够胜任岗位工作职责要求，具有岗位所需的专业、能力或技能。

5、珍惜集团荣誉，维护集团形象。
6、服从工作调配。


后勤集团岗位说明书
单位部门：学生公寓物业管理中心
	岗位名称
	主任
	岗位类别
	管理岗
	岗位层级
	中层正职

	岗位职责：
1、主持学生公寓物业管理中心工作。

    2、制定学生公寓物业管理中心管理工作计划，做好工作总结。

    3、向下属人员及时传达上级会议精神，认真贯彻和落实学校、后勤集团关于学生公寓物业管理的相关指示和要求；同时也向上级汇报工作中的问题，反映员工思想和南区物业公司的合理要求等。

4、组织召开公寓管理中心全体管理人员和南区物业公司经理工作会议，了解工作、布置工作和解决问题。

5、组织管理人员搞好北区公寓物业管理工作。

6、组织公寓管理中心相关管理人员，认真监督南区物业公司严格履行《学生公寓物业管理服务合同书》的各项规定，经常进行检查，发现问题及时通知其整改。

    7、组织公寓管理中心全体管理人员经常开展对学生公寓居住的学生人身和财产安全方面进行检查，督促其所属员工和南区物业公司创造一个良好的居住环境。

8、及时解决或反映学校、员工、物业公司和学生之间发生的矛盾和问题。

9、组织全体人员积极开展创收工作，为师生服好务。

10、组织大家挖掘潜力，积极创收，力争超额完成创收任务。

11、完成学校和集团领导交办的其他工作。

	任职条件：

1、遵守国家法律法规、学校及后勤集团规章制度。

2、品德端正，爱岗敬业，乐于奉献。

3、具有适应岗位要求的身体条件。

4、能够胜任岗位工作职责要求，具有岗位所需的专业、能力或技能。

5、珍惜集团荣誉，维护集团形象。
6、服从工作调配。


后勤集团岗位说明书
单位部门：学生公寓物业管理中心
	岗位名称
	副主任
	岗位类别
	管理岗
	岗位层级
	中层副职

	岗位职责：
1、协助主任管好学生公寓物业管理。

    2、负责北区4栋学生公寓的日常管理工作。
3、负责受聘员工、培训员工、考勤考核和对员工开展政治思想教育工作。

5、组织做好公寓日常检查工作。
6、组织公寓管理中心分管人员认真监督南区物业公司严格履行《学生公寓物业管理服务合同书》的各项规定。

    7、组织公寓管理中心管理人员经常开展对确保在学生公寓居住的学生人身和财产安全方面进行检查，督促其物业管理人员创造一个良好的居住环境。

8、组织分管人员积极开展创收工作，为师生服好务。

    9、完成交办的其他工作任务。

	任职条件：

1、遵守国家法律法规、学校及后勤集团规章制度。

2、品德端正，爱岗敬业，乐于奉献。

3、具有适应岗位要求的身体条件。

4、能够胜任岗位工作职责要求，具有岗位所需的专业、能力或技能。

5、珍惜集团荣誉，维护集团形象。
6、服从工作调配。


后勤集团岗位说明书
单位部门：工程维修与水电管理中心
	岗位名称
	主任
	岗位类别
	管理岗
	岗位层级
	中层正职

	岗位职责：
1、在学校与后勤集团的领导下，全面负责本部门工作。
2、负责学校的水电建设改造和节能改造规划的制定及实施工作。
3、合理调配校内水电资源，保证学校的水电正常供应。
4、协调上级水电供应部门，搞好学校的水电保障工作。
5、加强人员的政治学习和业务技能学习。
6、负责本部门的安全教育，切实保证设施及人员安全。
7、制定本部门年度、月、周工作计划，总结本部门年度、月、周工作。

8、及时完成领导交办的其他工作。

	任职条件：

1、遵守国家法律法规、学校及后勤集团规章制度。

2、品德端正，爱岗敬业，乐于奉献。

3、具有适应岗位要求的身体条件。

4、能够胜任岗位工作职责要求，具有岗位所需的专业、能力或技能。

5、珍惜集团荣誉，维护集团形象。
6、服从工作调配。


后勤集团岗位说明书
单位部门：工程维修与水电管理中心
	岗位名称
	副主任
	岗位类别
	管理岗
	岗位层级
	中层副职

	岗位职责：
1、协助主任做好本部门工作，主任不在时，代理主任主持日常工作；

2、组织职工进行业务学习，不断提高业务技能；

3、负责承接工程维修业务，完成施工任务；

4、负责工程核算、合同签订、结算等工作；

5、负责学校新建的水电安装及节能改造的落实工作；

6、完成领导交办的其他工作。



	任职条件：

1、遵守国家法律法规、学校及后勤集团规章制度。

2、品德端正，爱岗敬业，乐于奉献。

3、具有适应岗位要求的身体条件。

4、能够胜任岗位工作职责要求，具有岗位所需的专业、能力或技能。

5、珍惜集团荣誉，维护集团形象。
6、服从工作调配。



后勤集团岗位说明书
单位部门：绿化公司

	岗位名称
	经理
	岗位类别
	管理岗
	岗位层级
	中层正职

	岗位职责：
1、负责绿化公司的经营与管理。
2、负责校园绿化养护工作。
3、负责绿化公司的业务拓展及工程承接。
4、负责绿化公司的人员招聘、管理及员工的思想教育工作。

5、负责公司安全，严格按照操作规程进行操作。
6、负责绿化养护项目施工管理，搞好项目经济承包合同的签订工作，对项目成本、质量、安全、文明施工进行控制。
7、完成集团交办的其他工作。


	任职条件：

1、遵守国家法律法规、学校及后勤集团规章制度。

2、品德端正，爱岗敬业，乐于奉献。

3、具有适应岗位要求的身体条件。

4、能够胜任岗位工作职责要求，具有岗位所需的专业、能力或技能。

5、珍惜集团荣誉，维护集团形象。
6、服从工作调配。




