附件2
后勤服务集团岗位说明书（样表）
	岗位名称
	会计

	岗位类别
	专业技术岗位

	岗

位

描

述
	承担后勤集团各个中心会计核算工作，对每笔财务收支业务按照国家财经纪律、法规审核，保证财务核算的真实性、完整性、连续性，给上级审计机关提供真实完整的会计资料，保证集团会计核算账实相符，给集团领导提供真实可靠的管理数据。

	岗

位

职

责
	1、 负责集团整体财务管理；

2、 负责集团下属单位的财务监控和指导；

3、 负责集团固定资产管理，负责集团使用的学校资产管理；

4、 熟悉并贯彻执行国家的经济政策和法令，严格执行财经纪律。敢于抵制不合理开支，对原始凭证的内容、数据、手续等做好审核工作，发现有误，应立即通知原经办人员更正；

5、完成集团领导交办的其他任务。

	工

作

标

准
	1、综合协调有力、服务周到全面。能与其他部门负责人有效沟通，配合其他部门的工作，提高工作人员的工作热情；

2、在工作中做到规范化、程序化、高效率。

	任

职

条

件
	1、会计专业，中级以上职称，有会计人员执业资格证书，熟悉国家相关法规和行业规范，熟悉会计电算化操作；

2、身体健康，专职敬业，责任心强，有五年以上工作经验。


中心：（盖章）
后勤服务集团岗位说明书（样表）
	岗位名称
	公寓管理员

	岗位类别
	管理岗位

	岗

位

描

述
	学生公寓管理中心管理员承担学生公寓楼的日常管理服务工作，根据学校学生公寓各项管理规定，对学生公寓楼的安全、卫生、维修等物业服务工作和水电等公共设施管理维护以及公寓楼内学生行为规范负有工作责任。

	岗

位

职

责
	1、 工作踏实认真、尽职尽责，服务热情周到，耐心细致；

2、负责管理和教育学生自觉遵守公寓管理的各项规章制度，督促和指导员工做好各项服务工作；

3、负责本楼内安全，卫生，维修检查指导工作；

4、负责本楼内学生住宿调整、毕业生离校手续办理、新生入学准备等各项工作；

5、完成中心主任、副主任交付的其他任务。

	工

作

标

准
	1、能严格遵守学校和部门的规章制度，认真履行岗位职责；

2、责任心和服务意识强，爱岗敬业、奉公守法廉洁自律，有奉献精神；
3、工作落实到位、管理服务全面周到，无投诉；

4、有较强的责任心，有一定的开拓创新意识，服务管理效果良好，师生满意度高。

	任

职

条

件
	1、熟练掌握学校，集团，中心各项服务管理规章制度；

2、具备较强的责任心，有强烈的为学校师生服务的意识；

3、具备较强的沟通能力，有三年以上管理5人以上服务队伍的工作经验；

4、通过公寓管理服务知识技能及实务考试。


中心：（盖章）
后勤服务集团岗位说明书（样表）
	岗位名称
	锅炉工

	岗位类别
	工勤技能岗位

	岗

位

描

述
	工勤技能岗位对应的工人技术等级为高级工，承担锅炉操作、设施设备维护保养等后勤服务保障工作。熟悉设施设备的位置、性能及运行情况。本岗位的设置应能提高设施、设备及工作流程的效率。

	岗

位

职

责
	1、熟悉和掌握锅炉的基本知识及设备状况，具有熟练的操作技能和排

除故障的能力；

2、全面负责锅炉的开停操作和运行中的监视调整工作，保证安全经济

运行；

3、对锅炉各项参数和水位的调整，运行中根据仪表显示的数值，燃烧

工况及室外温度的变化，及时进行燃烧调节，使锅炉满足生产用热，降

低燃料消耗；

4、对锅炉设备的维护保养，当工作需要而暂时离岗时，必须向副司炉

交待清楚；

5、当班人员不得违章操作，并阻止无关人员进入锅炉房和操作室，受

班长指定后，可以临时行使班长的职责；

6、正确处理锅炉事故和排除运行故障，当需要紧急停炉时，应及时向

班长报告或向领导汇报。

	工

作

标

准
	1、能严格遵守部门的规章制度，认真履行岗位职责；

2、有开拓能力和强烈的进取心，在工作中能起带头作用；
3、爱岗敬业，有奉献精神；
4、熟悉本岗位技能业务，对待工作精益求精；

5、认真做好交接班记录、运行记录、维修记录，力争准确无误，妥善保存备查；
6、工作落实到位、服务全面周到，无投诉。

	任

职

条

件
	1、熟悉司炉工作相关法律、法规和政策、条例；

2、在本岗位工作能起到带头作用；

3、具有规定的任职资格及司炉证，且具备高级工资格证；

4、从事本工作三年以上。


心：（盖章）
