附表3：

岗位说明书

单位名称（盖章）：广东机电职业技术学院 编制日期： 2012年4月5日 
	内设机构名称
	总务处
	岗位名称
	物资管理科员

	岗位类别
	管理
	岗位等级
	九级

	职
责
任
务
	1、能够完成物资分类储存，放置与鉴别，建立健全各类后勤保障与物资管理制度，做好各类资料管理和建档工作，处理日常事务性工作。

2、按学院有关规定做好各类物资的采购、仓管工作，建立好进出台帐，并根据有关规定做好调配、管理工作，推动物资管理网络化。

3、负责全院公共设施的管理，做好教学办公场地及设施配置、管理与维护工作，会同或协同有关部门做好各类用房的管理、调配、使用工作。

4、负责学院的供水（含开水、热水）、供电及相关设备的维修保养工作。

5、负责学院的卫生保健与宣传教育及疾病防治、防疫检疫工作，协助有关部门开展爱国卫生和计划生育的宣传教育工作。

6、负责按照学院有关规定做好校内商铺的租赁管理工作。

7、负责校容管理、校园绿化和校园公共场所的日常卫生管理工作。

8、负责公务车辆的调度管理工作，并做好车辆的日常保养工作和年审。

9、完成部门安排的其他后勤管理工作任务及领导交办的其他工作。

	工
作
标

准

	1、协助领导做好学校后勤服务和管理工作，开展日常工作既主动又高效；

2、综合协调有力、服务周到全面，能与其他部门有效沟通，配合其他部门的工作，提高工作人员的工作热情，提升后勤服务质量；

3、工作做到规范化、程序化、高效率。

	任
职
条
件
	1、政治思想素质好，责任心强，作风正派，工作认真负责，有团结协作精神。

2、熟悉办公室业务工作，有较强的综合组织协调能力、口头表达能力与文字处理能力，计算机操作熟练。

3、身体健康

4、具有本科以上学历学位，行政管理专业。

	备注
	


岗位说明书
单位名称（盖章）：广东机电职业技术学院  编制日期：2012年4月5日 
	内设机构名称
	校团委
	岗位名称
	科员

	岗位类别
	管理
	岗位等级
	九级

	职
责
任
务
	1、在团委书记的领导下，全面负责团的工作。 

2、指导基层团换届改选等工作，提高团的战斗力。 

3、负责团干部的培养、考核工作。检查和掌握基层团组织对青年积极分子培养情况，有计划地做好接收新团员工作，做好超龄团员的离团工作。 

4、负责团内奖励、处分、团费收缴及团籍管理等工作。 

5、负责组织全校性的学生第二课堂活动。

6、负责团的工作统计及有关团的保密工作和档案工作。 

7、经常深入基层调查研究，总结推广团的组织工作经验和典型；督查基层团组织贯彻执行团的各项决议情况，检查团的组织工作进展情况。 

8、负责安排团内的组织工作竞赛，负责竞赛的检查、指导、考核、评比。 

9、负责团员、青年思想状况调查、总结思想政治工作经验，提出加强宣传教育工作的建议和措施。 

10、负责组织、指导团员、青年开展各种健康有益的文体娱乐活动。 

11、经常深入基层调查研究，掌握团员、青年的思想动态，搞好思想分析，提出有针对性的教育措施。 

12、负责组织开展多种形式的理论研讨活动 

13、定期向团委书记、团委会汇报团的各项工作。 

14、完成领导交办的有关工作。

	工
作
标

准

	1、完成学校规定的管理工作量；

2、能保质保量完成团建各项工作；

3、能独立开展学生第二课堂活动；

4、有很好的行政意识，向上级领导汇报各项团的工作；

5、年度考核称职以上。

	任
职
条
件
	1、本科以上学历，有音乐表演等特长；

2、爱岗敬业,遵纪守法，教书育人，品行端正，心理素质好；

3、有较好的写作能力，能独立处理有关文件、报告起草工作；

4、有较好的组织管理和策划能力，能独立开展学生第二课堂活动。    

	备注
	


