岗位情况说明
	序号
	部门
	拟聘主任岗位数量
	拟聘副主任岗位数量

	1
	综合管理办公室
	1
	1

	2
	核算监督办公室
	1
	1

	3
	学生饮食管理办公室
	1
	2

	4
	学生公寓管理办公室
	1
	1

	5
	物业管理办公室
	1
	1

	6
	动力与节能管理办公室
	1
	1

	7
	工程管理办公室
	1
	1

	8
	保卫办公室
	1
	1

	9
	实验室安全管理办公室
	1
	0

	
	合计：
	9
	9


    
















附件一：综合管理办公室主任、副主任岗位职责及上岗条件
	序号
	岗位名称
	岗位职责
	上岗条件

	1
	主任
	1.作为综合管理办公室安全稳定和廉政建设、固定资产管理的第一责任人，对部门涉及的各项安全稳定、廉政、保密工作负有领导责任。
2.主持综合管理办公室全面工作，在后勤保卫处的领导下，负责日常工作和员工的思想政治工作，不断探索办公室管理和运行机制的改革，逐步实现管理的科学化、规范化，带领员工为全校师学生提供优质的后勤服务。
3.负责综合管理办公室各项规章制度和工作流程建设和落实工作。
4.负责党建、工会、宣传、信息化建设、各类统计、上传下达、综合协调、档案管理、会务工作、会议纪要的形成、各类文字性材料及报告的起草工作、低值易耗品集中采购、大宗物品、有偿服务、工程类等项目的采购、校区卫生防疫、学生医疗保险等管理工作。
5.负责后勤保卫处固定资产的宏观管理，做好后勤下属各办公室的固定资产管理备案工作，定期组织各办公室对固定资产自查的工作。
6.做好各类计划和总结，做好相关材料的及时建档、归档工作。
7.认真完成领导交办的其他工作。
	1.岗位人员应具备中央《事业单位领导人员管理暂行规定》中第二章第六条规定的基本条件。
2.具有较强的管理能力和较丰富的实际工作经验。
3.身体健康。
4.特别突出者其他条件可适当放宽。

	2
	副主任
	1.对本岗位涉及的各项安全稳定、廉政、保密工作负有直接责任。
2.负责本岗位相关的各项规章制度及规范流程建设。
3.按照后勤保卫处及管理办公室的工作分工，协助主任做好本部门的各项工作。
4.认真完成领导交办的其他工作。
	1.岗位人员应具备中央《事业单位领导人员管理暂行规定》中第二章第六条规定的基本条件。
2.具有较强的管理能力和较丰富的实际工作经验。
3.身体健康。
4.特别突出者其他条件可适当放宽。






附件二：核算监督办公室主任、副主任岗位职责及上岗条件
	序号
	岗位名称
	岗位职责
	上岗条件

	1
	主任
	1.作为核算监督办公室安全稳定和廉政建设、固定资产管理的第一责任人，对部门涉及的各项安全稳定、廉政、保密工作负有领导责任。
2.主持核算监督办公室全面工作，在后勤保卫处的领导下，负责日常工作和员工的思想政治工作，不断探索办公室管理和运行机制的改革，逐步实现管理的科学化、规范化，带领员工为全校师学生提供优质的后勤服务。
3.负责核算监督办公室各项规章制度和工作流程建设和落实工作。
4.负责后勤保卫处廉政建设、人力资源管理、财务管理、监督监察、督办落实、合同审核、经营核算、服务大厅管理、资产管理等工作。
5.做好各类计划和总结，做好相关材料的及时建档、归档工作。
6.认真完成领导交办的其他工作。
	1.岗位人员应具备中央《事业单位领导人员管理暂行规定》中第二章第六条规定的基本条件。
2.具有较强的管理能力和较丰富的实际工作经验。
3.身体健康。
4.特别突出者其他条件可适当放宽。

	2
	副主任
	1.对本岗位涉及的各项安全稳定、廉政、保密工作负有直接责任。
2.负责本岗位相关的各项规章制度及规范流程建设。
3.按照后勤保卫处及管理办公室的工作分工，协助主任做好本部门的各项工作。
4.认真完成领导交办的其他工作。
	1.岗位人员应具备中央《事业单位领导人员管理暂行规定》中第二章第六条规定的基本条件。
2.具有较强的管理能力和较丰富的实际工作经验。
3.身体健康。
4.特别突出者其他条件可适当放宽。





附件三：学生饮食管理办公室主任、副主任岗位职责及上岗条件
	序号
	岗位名称
	岗位职责
	上岗条件

	1
	主任
	1.作为学生饮食管理办公室安全稳定和廉政建设、固定资产管理的第一责任人，对部门涉及的各项安全稳定、廉政、保密工作负有领导责任。
2.主持学生饮食管理办公室全面工作，在后勤保卫处的领导下，负责日常工作和员工的思想政治工作，不断探索办公室管理和运行机制的改革，逐步实现管理的科学化、规范化，带领员工为全校师学生提供优质的后勤服务。
3.负责学生饮食管理办公室各项规章制度和工作流程建设和落实工作。
4.负责餐厅经营监管、成本核算、物资采购、出入库管理以及资产管理，确保食品安全，保障公益性供餐，保证餐厅平稳运行。
5.负责餐厅员工考核、培训，检查督促各项考核指标的落实，定期培训提高员工的职业素质和业务能力，提高服务水平。
6.负责餐厅和大服引进单位的监督、管理和考核。
7.负责师生投诉及建议的解决与反馈。加强提高师生满意度研究，不断改进伙食工作。
8.认真完成领导交办的其他工作。
	1.岗位人员应具备中央《事业单位领导人员管理暂行规定》中第二章第六条规定的基本条件。
2.具有较强的管理能力和较丰富的实际工作经验。
3.身体健康。
4.特别突出者其他条件可适当放宽。

	2
	副主任
	1.对本岗位涉及的各项安全稳定、廉政、保密工作负有直接责任。
2.负责本岗位相关的各项规章制度及规范流程建设。
3.按照后勤保卫处及管理办公室的工作分工，协助主任做好本部门的各项工作。
4.认真完成领导交办的其他工作。
	1.岗位人员应具备中央《事业单位领导人员管理暂行规定》中第二章第六条规定的基本条件。
2.具有较强的管理能力和较丰富的实际工作经验。
3.身体健康。
4.特别突出者其他条件可适当放宽。

	3
	副主任
	1.对本岗位涉及的各项安全稳定、廉政、保密工作负有直接责任。
2.负责本岗位相关的各项规章制度及规范流程建设。
3.按照后勤保卫处及管理办公室的工作分工，协助主任做好本部门的各项工作。
4.认真完成领导交办的其他工作。
	1.岗位人员应具备中央《事业单位领导人员管理暂行规定》中第二章第六条规定的基本条件。
2.具有较强的管理能力和较丰富的实际工作经验。
3.身体健康。
4.特别突出者其他条件可适当放宽。



附件四：学生公寓管理办公室主任、副主任岗位职责及上岗条件
	序号
	岗位名称
	岗位职责
	上岗条件

	1
	主任
	1.作为学生公寓管理办公室安全稳定和廉政建设、固定资产管理的第一责任人，对部门涉及的各项安全稳定、廉政、保密工作负有领导责任。
2.主持学生公寓管理办公室全面工作，在后勤保卫处的领导下，负责日常工作和员工的思想政治工作，不断探索办公室管理和运行机制的改革，逐步实现管理的科学化、规范化，带领员工为全校师学生提供优质的后勤服务。
3.负责学生公寓管理办公室各项规章制度和工作流程建设和落实工作。
4.负责学生公寓住宿手续办理（住宿、退宿、调宿）、社会化服务项目考核监管、引进服务单位的考核监管、学生公寓日常维修项目的检查和报修、学生公寓文化建设、学生用电管理、学生公寓各项安全检查、学生浴池的管理、学生被品洗理、资产管理、学生送老迎新、集中住宿等工作。
6.做好各类计划和总结，做好相关材料的及时建档、归档工作。
7.认真完成领导交办的其他工作。
	1.岗位人员应具备中央《事业单位领导人员管理暂行规定》中第二章第六条规定的基本条件。
2.具有较强的管理能力和较丰富的实际工作经验。
3.身体健康。
4.特别突出者其他条件可适当放宽。

	2
	副主任
	1.对本岗位涉及的各项安全稳定、廉政、保密工作负有直接责任。
2.负责本岗位相关的各项规章制度及规范流程建设。
3.按照后勤保卫处及管理办公室的工作分工，协助主任做好本部门的各项工作。
4.认真完成领导交办的其他工作。
	1.岗位人员应具备中央《事业单位领导人员管理暂行规定》中第二章第六条规定的基本条件。
2.具有较强的管理能力和较丰富的实际工作经验。
3.身体健康。
4.特别突出者其他条件可适当放宽。





附件五：物业管理办公室主任、副主任岗位职责及上岗条件
	序
号
	岗位名称
	岗位职责
	上岗条件

	1
	主任
	1.作为物业管理办公室安全稳定和廉政建设、固定资产管理的第一责任人，对部门涉及的各项安全稳定、廉政、保密工作负有领导责任。
2.主持物业管理办公室全面工作，在后勤保卫处的领导下，负责日常工作和员工的思想政治工作，不断探索办公室管理和运行机制的改革，逐步实现管理的科学化、规范化，带领员工为全校师学生提供优质的后勤服务。
3.负责物业管理办公室各项规章制度和工作流程建设和落实工作。
4.负责负责校区物业管理与服务、校园绿化工程的日常管理、专家公寓、单身公寓、过渡房、社会化服务项目考核监管、校内房产管理、资产管理、快递平台引进和管理、维修服务区、公用房饮用水引进及管理、主楼礼堂的使用管理与服务、大学生服务区非餐饮超市类的日常管理、应急物业管理和灾后救治等工作。
5.做好各类计划和总结，做好相关材料的及时建档、归档工作。
6.认真完成领导交办的其他工作。
	1.岗位人员应具备中央《事业单位领导人员管理暂行规定》中第二章第六条规定的基本条件。
2.具有较强的管理能力和较丰富的实际工作经验。
3.身体健康。
4.特别突出者其他条件可适当放宽。

	2
	副主任
	1.对本岗位涉及的各项安全稳定、廉政、保密工作负有直接责任。
2.负责本岗位相关的各项规章制度及规范流程建设。
3.按照后勤保卫处及管理办公室的工作分工，协助主任做好本部门的各项工作。
4.认真完成领导交办的其他工作。
	1.岗位人员应具备中央《事业单位领导人员管理暂行规定》中第二章第六条规定的基本条件。
2.具有较强的管理能力和较丰富的实际工作经验。
3.身体健康。
4.特别突出者其他条件可适当放宽。






附件六：动力与节能管理办公室主任、副主任岗位职责及上岗条件
	序号
	岗位名称
	岗位职责
	上岗条件

	1
	主任
	1.作为动力与节能管理办公室安全稳定和廉政建设、固定资产管理的第一责任人，对部门涉及的各项安全稳定、廉政、保密工作负有领导责任。
2.主持动力与节能管理办公室全面工作，在后勤保卫处的领导下，负责日常工作和员工的思想政治工作，不断探索办公室管理和运行机制的改革，逐步实现管理的科学化、规范化，带领员工为全校师学生提供优质的后勤服务。
3.负责动力与节能管理办公室各项规章制度和工作流程建设和落实工作。
4.负责校区水、电、暖安全运行和维修的服务，全面负责校区供水、供电、供暖、上下水管道等设施设备的运行维护及巡查检修、校区节约型校园建设工作、电梯管理、资产管理等工作。
5.做好各类计划和总结，做好相关材料的及时建档、归档工作。
6.认真完成领导交办的其他工作。
	1.岗位人员应具备中央《事业单位领导人员管理暂行规定》中第二章第六条规定的基本条件。
2.具有较强的管理能力和较丰富的实际工作经验。
3.身体健康。
4.特别突出者其他条件可适当放宽。

	2
	副主任
	1.对本岗位涉及的各项安全稳定、廉政、保密工作负有直接责任。
2.负责本岗位相关的各项规章制度及规范流程建设。
3.按照后勤保卫处及管理办公室的工作分工，协助主任做好本部门的各项工作。
4.认真完成领导交办的其他工作。
	1.岗位人员应具备中央《事业单位领导人员管理暂行规定》中第二章第六条规定的基本条件。
2.具有较强的管理能力和较丰富的实际工作经验。
3.身体健康。
4.特别突出者其他条件可适当放宽。














附件七：工程管理办公室主任、副主任岗位职责及上岗条件
	序号
	岗位名称
	岗位职责
	上岗条件

	1
	主任
	1.作为工程管理办公室安全稳定和廉政建设、固定资产管理的第一责任人，对部门涉及的各项安全稳定、廉政、保密工作负有领导责任。
2.主持工程管理办公室全面工作，在后勤保卫处的领导下，负责日常工作和员工的思想政治工作，不断探索办公室管理和运行机制的改革，逐步实现管理的科学化、规范化，带领员工为全校师学生提供优质的后勤服务。
3.负责工程管理办公室各项规章制度和工作流程建设和落实工作。
4.负责校区工信部改善基本办学条件修缮专项、大修工程及零星维修管理、维修改造工程现场勘查、办理立项审批手续、制定项目技术要求、编制项目清单、施工图纸自审、会审，技术交底、合同签订、发布维修改造工程信息、组织项目公开评审、施工现场相关单位的协调工作、监督检查在建工程的进度成本质量技术和安全、工程项目内容变更签证工作，以及由于设计或施工方案变更而造成的合同价格变更谈判、组织工程项目的验收、资产管理等工作。
5.做好各类计划和总结，做好相关材料的及时建档、归档工作。
6.认真完成领导交办的其他工作。
	1.岗位人员应具备中央《事业单位领导人员管理暂行规定》中第二章第六条规定的基本条件。
2.具有较强的管理能力和较丰富的实际工作经验。
3.身体健康。
4.特别突出者其他条件可适当放宽。

	2
	副主任
	1.对本岗位涉及的各项安全稳定、廉政、保密工作负有直接责任。
2.负责本岗位相关的各项规章制度及规范流程建设。
3.按照后勤保卫处及管理办公室的工作分工，协助主任做好本部门的各项工作。
4.认真完成领导交办的其他工作。
	1.岗位人员应具备中央《事业单位领导人员管理暂行规定》中第二章第六条规定的基本条件。
2.具有较强的管理能力和较丰富的实际工作经验。
3.身体健康。
4.特别突出者其他条件可适当放宽。







附件八：保卫办公室主任、副主任岗位职责及上岗条件
	序号
	岗位名称
	岗位职责
	上岗条件

	1
	主任
	1.作为保卫办公室安全稳定和廉政建设、固定资产管理的第一责任人，对部门涉及的各项安全稳定、廉政、保密工作负有领导责任。
2.主持保卫办公室全面工作，在后勤保卫处的领导下，负责日常工作和员工的思想政治工作，不断探索办公室管理和运行机制的改革，逐步实现管理的科学化、规范化，带领员工为全校师学生提供优质的后勤服务。
3.负责保卫办公室各项规章制度和工作流程建设和落实工作。
4.负责校园治安综合治理、警务室110接处警服务；校园安全宣传、教育培训、组织开展各类应急演练；校园治安技防设施的设计、建设、使用、管理和维护保养；来校重要首长、外宾的安全警卫工作；校区消防安全管理、消防设施的维护保养及更新；校园道路规划，维护校园交通秩序；办理校区师生政审和无犯罪证明；管理校区师生集体户口，做好新生和毕业生户口迁移工作；社会化项目的考核监督；资产管理、配合校区各部门应对、处理各种突发事件；统筹协调国家安全人民防线建设及反间谍安全宣传等相关工作。
5.做好各类计划和总结，做好相关材料的及时建档、归档工作。
6.认真完成领导交办的其他工作。
	1.岗位人员应具备中央《事业单位领导人员管理暂行规定》中第二章第六条规定的基本条件。
2.具有较强的管理能力和较丰富的实际工作经验。
3.身体健康。
4.特别突出者其他条件可适当放宽。

	2
	副主任
	1.对本岗位涉及的各项安全稳定、廉政、保密工作负有直接责任。
2.负责本岗位相关的各项规章制度及规范流程建设。
3.按照后勤保卫处及管理办公室的工作分工，协助主任做好本部门的各项工作。
4.认真完成领导交办的其他工作。
	1.岗位人员应具备中央《事业单位领导人员管理暂行规定》中第二章第六条规定的基本条件。
2.具有较强的管理能力和较丰富的实际工作经验。
3.身体健康。
4.特别突出者其他条件可适当放宽。











附件九：实验室安全管理办公室主任岗位职责及上岗条件
	序号
	岗位名称
	岗位职责
	上岗条件

	1
	主任
	1.作为实验室安全管理办公室安全稳定和廉政建设、固定资产管理的第一责任人，对部门涉及的各项安全稳定、廉政、保密工作负有领导责任。
2.主持实验室安全管理办公室全面工作，在后勤保卫处的领导下，负责日常工作和员工的思想政治工作，不断探索办公室管理和运行机制的改革，逐步实现管理的科学化、规范化，带领员工为全校师学生提供优质的后勤服务。
3.负责实验室安全管理办公室各项规章制度和工作流程建设和落实工作。
4.负责校区实验室安全管理、开展各类安全检查及实验室安全隐患排查整改；组织开展校区实验室安全分类分级管理工作；实验室安全教育培训与应急演练工作、对二级单位实验室专兼职安全员的培训和管理工作；组织开展校区实验室安全准入相关工作；指导监督二级单位做好危险化学品安全管理、实验室废弃物收集、转运与处置工作；实验室特种设备、压力容器等安全监管、定期检验与风险评估、资产管理等工作。
5.做好各类计划和总结，做好相关材料的及时建档、归档工作。
6.认真完成领导交办的其他工作。
	1.岗位人员应具备中央《事业单位领导人员管理暂行规定》中第二章第六条规定的基本条件。
2.具有较强的管理能力和较丰富的实际工作经验。
3.身体健康。
4.特别突出者其他条件可适当放宽。




