附件1：
岗位职责
	岗位名称
	岗位职责

	综合科
行政主管
	1、 协助科长开展工作，分管行政事务工作；
2、 负责处内重要文件、报告和文案以及会议纪录（纪要）、各类报告、年度计划总结、工作要点等的撰写、发布、上报、整理与汇编等工作；
3、 做好处内沟通协调和服务保障工作；
4、 负责处内会议和活动的统筹与安排；
5、 负责独立核算业务经营成本、费用等的监控，协助后勤经费、预算和资金的管理；
6、 完成领导交办的其他工作。

	综合科
质量监督室主管
	1、 负责质量监督室全面工作，负责宣传工作等；
2、 负责检查发现问题的督查督办及跟踪落实；
3、 负责处层面资产管理相关工作；
4、 负责年度考核相关工作；
5、 负责管理“莲峰后勤”微信公众号，处官网及信息发布系统和学生宣传团队，包括推文策划、成稿及发布，处网、校网的信息审改及上传发布，后勤领域外媒投稿及宣传联络；
6、 负责专题调研相关工作；
7、 做好与质量提升相关方案、措施的落实等；
8、 做好质量监督室各类文件起草工作；
9、 完成领导交办的其他工作。

	基建科
工程项目组主管
	1、 服从科长和技术主管领导，带领项目管理人员开展工作；
2、 负责组织、协调基建修缮工程项目全程管理；
3、 对基建修缮工程的进度、质量、安全及造价实行控制；
4、 参与具体项目管理，履行工程项目管理员职责；
5、 完成领导交办的其他工作。

	物业管理科
设备设施组主管
	1、 负责学生公寓设备设施组人员日常管理工作；
2、 负责管理学生公寓热水系统（含热水远程监控系统）、智能水电系统（含水电网上查询充值系统、表具等软硬件）和学生公寓门禁系统（含闸机、消防门禁、电子门禁）；
3、 负责相关软件系统的后台数据管理，每月汇总核对学生公寓水电费的充值情况，定期维护系统，确保服务器运作正常；
4、 及时解决学生公寓水电供应的突发情况，保障学生公寓水电供应；
5、 负责热水系统、家具等设施设备采购项目的方案制定、招标采购、现场管理等工作；
6、 协助科室信息化建设；
7、 完成领导交办的其他工作。

	饮食服务中心
运营管理组主管
	1、 负责中心运营、仓管、核算管理及大宗食材采购的前期及相关工作，联系主任指定餐厅；
2、 全面负责中心经营账目核算，组织各餐厅经理、仓管员（核算员）做好餐厅经营成本核算、绩效考核、成本控制等工作；
3、 作为仓管员直接上级，统管中心内餐厅库房仓管业务，督促指导仓管员（核算员）按时报送相关数据报表；
4、 按时制定运营相关报表，掌握各餐厅日常运营情况，编制运营简报，对餐厅运营提出合理意见、建议；
5、 协助中心主任完成对餐厅实施经营绩效考核；
6、 做好餐厅售卖价格核定工作，掌握物资价格趋势，落实餐厅全年各品类用料情况统计、分析；
7、 负责餐厅运营联络工作，收集师生用餐意见，改进运营方法，及时反馈；
8、 完成领导交办的其他工作。


[bookmark: _GoBack]
