附件1：

后勤管理服务中心公开竞聘岗位职数

	部门名称
	副主任（副经理）岗位职数
	主管岗位职数
	副主管岗位职数

	综合管理办公室
	2
	4
	

	校园绿化保洁中心
	1
	4
	

	公房物业服务中心
	1
	5
	2

	能源保障中心
	1
	5
	
















后勤管理服务中心公开竞聘岗位职责

一、综合管理办公室
（一）行政副主任（副经理）
1.协助主任做好办公室职责范围内的各项工作。
2.协助主任负责信息收集工作，组织和参与调查研究，向中心领导传递综合信息，反馈各方面的动态，为领导决策和指导工作提供可靠的依据。
3.协助主任负责中心党委、行政和办公室的公文处理工作，审核以党委、行政名义印发的各种文稿，做好上级文件以及重要来信、来电的拟办工作，做好日常保密工作。
4.协助主任做好中心党委、行政决策执行情况的督查和综合协调。
5.协助主任负责来信来访，协调解决信访工作中的问题。
6.协助主任负责党委、行政有关会议的组织安排工作，组织起草会议纪要，检查落实会议决议执行情况。
7.协助主任负责办公室内部制度建设。
8.承办中心领导和主任交办的其它工作。
（二）行政业务副主任（副经理）
1.协助主任做好办公室职责范围内的各项工作。
2.协助主任负责信息收集工作，组织和参与调查研究，向中心领导传递综合信息，反馈各方面的动态，为领导决策和指导工作提供可靠的依据。
3.协助主任做好学校爱国卫生“7个专项行动”及无烟校园创建相关工作，及相关工作资料的收集、整理和归档，建立健全相关工作台账。
4.负责认真贯彻执行国家、省、市爱国卫生运动政策法规及学校爱国卫生运动委员会的各项决定。
5.负责起草学校爱国卫生运动规章制度及爱国卫生运动工作计划和工作总结。
6.负责检查督促学院、部门爱国卫生运动工作的落实推进情况，组织学院、部门开展爱国卫生运动、无烟学校创建、健康生活习惯等知识的教育培训和工作业务指导。
7.协助主任做好学校公务车辆的调度、交通安全、维修养护、车辆费用及驾驶员管理等工作。
8.承办中心领导和主任交办的其它工作。
（三）行政主管
1.协助主任和副主任做好办公室职责范围内的各项工作。
2.协助主任和副主任负责信息收集工作，组织和参与调查研究，向中心领导传递综合信息，反馈各方面的动态，为领导决策和指导工作提供可靠的依据。
3.协助主任和副主任负责中心党委、行政和办公室的公文处理工作，审核以党委、行政名义印发的各种文稿，做好上级文件以及重要来信、来电的拟办工作，做好日常保密工作。
4.协助主任和副主任做好中心党委、行政决策执行情况的督查和综合协调。
5.协助主任和副主任负责来信来访，协调解决信访工作中的问题。
6.协助主任和副主任负责党委、行政有关会议的组织安排工作，组织起草会议纪要，检查落实会议决议执行情况。
7.协助主任和副主任负责办公室内部制度建设。
8.承办中心领导、主任和副主任交办的其它工作。
（四）爱卫行政主管
1.协助主任和副主任做好学校爱国卫生“7个专项行动”及无烟校园创建相关工作，及相关工作资料的收集、整理和归档，建立健全相关工作台账。
2.负责认真贯彻执行国家、省、市爱国卫生运动政策法规及学校爱国卫生运动委员会的各项决定。
3.协助主任和副主任起草学校爱国卫生运动规章制度及爱国卫生运动工作计划和工作总结。
4.协助主任和副主任检查督促学院、部门爱国卫生运动工作的落实推进情况，组织学院、部门开展爱国卫生运动、无烟学校创建、健康生活习惯等知识的教育培训和工作业务指导。
5.承办中心领导、主任和副主任交办的其它工作。
（五）公务车主管
1.根据学校的用车规定，认真履行车辆调度职责，按规定、按制度合理调派车辆。
2.认真做好中心对外对内的一切交接工作及车辆的报表、统计和驾驶员票据审核、工资核对等工作（含公里数审核及加班审核等）。
3.负责做好驾驶员的交通安全培训及考核，车辆维修养护、安全事故、车辆卫生等的管理。
4.负责做好车辆加油卡和ETC卡的监督管理工作。
5.承办中心领导、主任和副主任交办的其它工作。
二、校园绿化保洁中心
（一）部门副主任（副经理）
1.负责初审签批本部门员工工资、加班及考勤记录。
2.协助部门经理按照工作计划，协调、组织、指挥本部门各岗位工作。
3.根据工作需要，协助部门经理组织新聘员工的试用及岗位培训工作。
4.协助部门经理组织开展本部门员工岗位履职考核及违规违纪员工处理。
5.协助部门经理按中心规定程序，初步审核本部门物资采购审批单。
6.协助部门经理健全完善本部门管理服务规章制度。
7.协助部门经理按服务项目和面积拟定本部门岗位设置及拟聘人员。
8.协助部门经理拟定本部门年度工作计划和经费预算。
9.承办中心领导和部门经理交办的其它工作。
（二）行政主管
1.认真遵守学校和中心的各项规章制度，负责撰写部门各类应用文稿，处理来往公文。
2.负责部公关接待及联络工作，落实上级指示，督促检查工作任务目标的完成。
3.负责传达学校和部门文件、通知及会议精神，负责部门会议及作好记录，拟写会议纪要。
4.积极协调部门和学校有关部门关系，为部门创造良好外部环境。
5.协调部门各岗位关系，上传下达、下传上达，促进部门高效规范运转。
6.加强部门员工薪酬管理和考勤工作，每月进行汇总分析，不断提高管理水平。
7.负责部门运行经费财务报销、仓库物资及固定资产管理。
8.增强业务知识，提高专业能力，完成部门及中心领导交办的其它工作。
（二）绿化主管（莲华绿化主管1名、雨花绿化主管1名）
1.负责花草树木的种植及日常修剪护理、病虫害防治工作；负责苗圃建设及养护工作。
2.协助做好所聘绿化人员的拟聘、考勤及考核工作；
3.负责绿化农药及化肥安全管理工作。
4.负责每天巡查、督促和指导工人开展工作，对违反作业指导和技术标准的行为及时制止和处理，情节严重上报中心。
5.建立各种花木、苗木的档案工作。
6.负责各种绿化机械设备、工具的使用、保养和管理工作；
7.积极学习校园绿化技术知识，不断提高业务水平，严格遵守操作规章，做到安全生产，文明管养，杜绝隐患。
8.完成中心领导、部门经理和副经理交办的其它工作。
（二）保洁主管（雨花校区）
1.遵守学校和中心的各项规章制度，严格遵守岗位职责，熟悉本岗位的工作任务和要求。
2.协助部门领导，全面负责协调安排雨花校区校园卫生日常保洁工作。
3.负责协调安排校园垃圾房管理清运及消毒工作。
4.负责协调安排校园道路及特定场所的清洗消毒工作。
5.负责协调安排校园内洗手台、道路垃圾桶（箱）等、擦洗清洁消毒工作。
6.配合部门领导负责卫生工具、消毒物品等物资的领取和发放工作。
7.配合做好“七个专项行动”的宣传和具体实施工作。
8.完成上级领导和部门交办的突击性和临时性的各项卫生保洁工作。
三、公房物业服务中心
（一）部门副主任（副经理）
1.认真负责，完成中心经理交办的各项工作。
2.协助中心经理做好中心员工定编定岗，督促检查各类岗位人员职责执行情况。
3.协助中心经理做好物资采购工作，管好、用好卫生耗材。
4.协助中心经理做好电梯、铃声系统的报修工作，监督化粪池清运等工作。
5.协助中心经理做好员工的绩效考核评价工作。
6.协助中心经理建立各类工作档案、服务合同，健全各类工作制度，做好法律法规培训教育。
7.协助中心经理对中心员工定期进行安全知识和工作技能培训，提高安全防范意识。
8.完成中心领导和部门经理交办的其他工作。
（二）行政主管
1.做好办公室日常行政事务等工作。
2.及时处理中心文件的签收、传递、催办、回收、保密工作。
3.做好中心各种会议的通知，完成会议记录和拟写会议纪要，协助中心领导起草有关文件。
4.书写各季度工作亮点及年终工作总结。
5.起草中心物资采购请示、各种报告，配合采购部门做好申报工作。
6.登记中心员工信息，收集保管员工资料，做好员工考勤管理等工作。
7.负责中心员工工资、绩效、福利统计的核算等工作。
8.负责中心的财务报销及相关资料手续的报送落实。
9.完成中心领导、部门经理和副经理交办的其他工作。
（三）教室管理主管
1.对中心负责，完成中心经理、副经理交办的各项工作。
2.严格遵守各类教室的管理办法、规章制度。
3.落实各类教学任务和有关活动的教室安排及管理工作。
4.根据教务处课程表和教室调配安排，按照规定时间开关教室门及多媒体设备。
5.教室安排出现冲突时，及时就近调整，并将处理结果上报教务处等相关部门。
6.受理教室临时使用申请，登记临时教室使用信息，按照规定时间开关临时教室，协助教务处大型考试考场的布置。负责安排协调好各栋楼值班员上班期间的工作内容和做好工作纪律要求。
7.对多媒体教室、语音教室和计算机室重点监护，对电脑、投影机等设施设备的故障，进行及时检查和处理，因技术或材料原因无法维修的设备，及时上报教务处和资产处。
8.定期清理各类教室设施设备，建立设备管理台帐，记录设备使用、维修、转移等变化情况，在疫情期间对消毒工作监督执行。
9.对所管辖的教学区域，教室、楼道、卫生间,进行卫生管理；对日常教室桌椅、照明灯、门窗、烧水器等教学楼设施设备，进行报修协调工作和不定时抽查。
10.完成中心领导、部门经理和副经理交办的其他工作。
（四）会务管理主管
1.对中心负责，完成中心经理、副经理交办的各项工作。
2.严格遵守各类会议室的管理办法、规章制度。
3.落实各类教学任务和有关活动的会议室安排及管理工作。
4.根据校办公室（云南民族干部学院）日程（课程）调配安排，按照规定时间开关会议室门及多媒体设备。
5.会议室安排出现冲突时，及时就近调整，并将处理结果上报校办公室（云南民族干部学院）等相关部门。
6.受理会议室报告厅（云南民族干部学院）临时使用申请，登记临时会议室使用信息，按照规定时间开关临时会议室。负责安排协调好各会务服务人员上班期间的工作安排管理和劳动纪律跟踪管理。
7.对会议室（云南民族干部学院）、各音响设备重点监护，音箱，话筒，电脑、投影机等设施设备的故障，应及时检查和应急处理，因技术或材料原因无法维修，应及时上报校办公室（云南民族干部学院）。
8.定期清理各类会议室设施设备，建立设备管理台帐，记录设备使用、维修、转移等变化情况。
9.对所涉及的会议室、报告厅、教室，领导办公室,进行卫生管理不定时进行抽查。
10.完成中心领导、部门经理和副经理交办的其他工作。
（五）莲华校区物业管理主管
1.遵守中心及部门的各项规章制度，严格执行岗位职责，熟悉本岗位的工作任务和要求。
2.负责莲华校区保洁和行政会议的管理工作。
3.负责莲华校区教学楼、办公楼楼道、电梯、公共区域的卫生保洁、消杀工作的日常监督检查。
4.负责莲华会务服务和会议室保洁服务工作，提供会务保障。
5.配合教务处和资产处做好教室、多谋体设备等固定资产的清查管理工作。
6.负责配合清运公司做好莲华校区化粪池清掏工作。
7.完成中心领导、部门经理和副经理交办其他工作。
（六）荣苑5、7栋学员宿舍管理主管
1.工作中主动热情，仪表端庄，服务规范，文明礼貌，耐心细致，使用普通话及礼貌用语。
2.协助值班员做好学员住宿登记，管理好学员的备用钥匙。做好学员外出期间的日常工作，做到人离门锁，做好水、电关停，消防等安全工作。
3.坚守岗位、不擅离职守，加强安全责任心，严防各类事故的发生，如有突发事件，及时向领导汇报。
4.掌握学员的住宿情况，协助值班员做好学员入住安排及退宿工作，协助保洁员做好住宿区卫生保洁工作，并及时关锁好门窗。
5.负责宿舍所有财产、设施、设备的数量管理工作。协助值班员做好宿舍日用物品的配备及补充工作；做好维修登记及保修工作，及时通知维修部门进行维修和更换。
6.做好学员外出考察期间物品存放的登记工作，并保管好学员物品。
7.对非本栋及外来人员私自进入宿舍区的要查询证件，并进行登记，对携带大件物品进出宿舍人员要查询清楚，对可疑人物要及时报告。
8.协助值班员做好学员退宿后的设施检查及物品差欠登记工作，人为损坏和丢失设施设备的，要做好赔偿处理，否则由管理人员赔偿，清点并保管好学员退宿后交还的钥匙。
9.严禁擅自安排非培训学员入住，校内教职工确认工作需要住学员宿舍，须经民干院领导批准后方能入住。
10.认真完成中心领导、部门经理和副经理交办的其他工作。
（七）会务服务副主管
1.对中心负责，完成中心经理、副经理交办的各项工作。
2.严格遵守各类会议室的管理办法、规章制度。
3.配合主管做好各类教学任务和有关活动的会议室安排及管理工作。
4.根据校办公室（云南民族干部学院）日程（课程）调配安排，按照规定时间开关临时会议室。
5.带领会务服务人员布置会场，认真做好学校各类会议的接待服务工作。
6.定期清理各类会议室设施设备，建立设备管理台帐，记录设备使用、维修、转移等变化情况，发现损坏情况及时上报相关部门。
7.对所涉及的会议室、报告厅、教室，领导办公室,进行卫生管理不定时进行抽查。
8.完成中心领导、部门经理和副经理交办的其他工作任务。
（八）保洁副主管
1.负责卫生保洁管理工作，严肃工作纪律，明确责任，尽心尽责，确保学校环境清洁卫生。
2.坚持每日对卫生区域进行巡查，认真记录，监督保洁工作效果，评定保洁员工作绩效。
3.负责做好保洁员的思想教育，组织保洁员学习业务知识，调动保洁员工作热情。
4.配合中心领导，负责保洁人员的考勤管理、临时工作任务调配。
5.劝阻和制止员工校内不卫生、不文明的现象和行为。
6.完成中心领导、部门经理和副经理交办的其他工作任务。
四、能源保障中心
（一）部门副主任（副经理）
1.配合部门经理开展工作，依据学校后勤工作，按照后勤管理服务中心的各项行政规章制度开展相关工作。
2.抓好员工思想教育工作，团结员工，增强中心凝聚力，充分发挥副经理的作用。
3.负责中心安排分管的相关工作，全面负责水电技术指导及员工技能培训工作。
4.负责协调部门维修、现场指导工作。
5.负责材料采购、维修项目落实工作。
6.完成上级领导及部门交给的其他工作任务。
（二）行政主管
1.配合部门经理、副经理开展工作，依据学校后勤工作，按照后勤管理服务中心的各项行政规章制度开展相关工作。
2.关注员工思想动态，团结员工，突出办公室管理、处理能力，充分发挥办公室管理员作用。
3.负责学校、中心安排的相关工作，完成中心费用报销统计、中心员工考勤工资信息管理、报告起草、文件收集整理报送、业务接待等工作。
4.负责材料使用管理登记工作。
5.完成上级领导及中心交给的其他工作任务。
6.具备一定的人员管理协调能力和所聘岗位相关专业处理能力，熟练使用微信等手机APP应用和办公软件应用，在学校后勤工作满1年。
（三）水电运行主管
1.配合部门经理、副经理开展工作，依据学校后勤工作，按照后勤管理服务中心的各项行政规章制度开展相关工作。
2.关注员工思想动态，团结员工，突出带领员工现场处理能力，充分发挥主管作用。
3.负责学校、中心安排的相关工作，带领员工完成学校的水电气正常运行、重大活动现场保水保电工作，及时处理现场各种跑冒滴漏维修工作及各部门报修的水电供应维修工作。
4.负责协调现场维修需要具备的作业条件工作。
5.负责材料使用管理登记、维修情况反馈工作。
6.负责所管员工考勤申报、加值班安排工作。
7.完成上级领导及中心交给的其他工作任务。
8.具备一定的人员管理协调能力和所聘岗位相关专业处理能力和相关专业操作证书，熟练使用微信等手机APP应用，在学校后勤工作满1年。
（四）维修主管
1.配合部门经理、副经理开展工作，依据学校后勤工作，按照后勤管理服务中心的各项行政规章制度开展相关工作。
2.关注员工思想动态，团结员工，突出带领员工现场处理能力，充分发挥主管作用。
3.负责学校、中心安排的相关工作，带领员工完成各部门报修的维修工作及学校防洪工作。
4.负责协调现场维修需要具备的作业条件工作。
5.负责材料使用管理登记、维修情况反馈工作。
6.负责所管员工考勤申报、加值班安排工作。
7.完成上级领导及中心交给的其他工作任务。
8.具备一定的人员管理协调能力和所聘岗位相关专业处理能力，熟练使用微信等手机APP应用，在学校后勤工作满1年。
（五）开水、沐浴主管
1.配合部门经理、副经理开展工作，依据学校后勤工作，按照后勤管理服务中心的各项行政规章制度开展相关工作。
2.关注员工思想动态，团结员工，突出带领员工现场处理能力，充分发挥主管作用。
3.负责学校、中心安排的相关工作，带领员工完成开水房、沐浴室设备管理、报修、卫生、防疫工作。
4.负责协调现场工作。
5.负责材料使用管理登记工作。
6.负责所管员工考勤申报、加值班安排工作。
7.完成上级领导及中心交给的其他工作任务。
8.具备一定的人员管理协调能力和所聘岗位相关专业处理能力，熟练使用微信等手机APP应用，在学校后勤工作满1年。
（六）抄表主管
1.配合部门经理、副经理开展工作，依据学校后勤工作，按照后勤管理服务中心的各项行政规章制度开展相关工作。
2.关注员工思想动态，团结员工，突出带领员工现场处理能力，充分发挥主管作用。
3.负责学校、中心安排的相关工作，带领员工完成抄表统计、费用回收、报表制作、通知发放、数据上报、水电气收费业务对接等工作。
4.负责协调现场工作。
5.负责材料使用管理登记工作。
6.负责所管员工考勤申报、加值班安排工作。
7.完成上级领导及中心交给的其他工作任务。
8.具备一定的人员管理协调能力和所聘岗位相关专业处理能力，熟练使用微信等手机APP应用，在学校后勤工作满1年。
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