关于选调后勤管理处综合管理岗位工作人员的启事
根据后勤管理处工作需要，决定在全校范围内选调后勤管理处综合管理岗位工作人员1名。相关要求如下： 

一、岗位 

后勤管理处综合管理岗位。 主要负责学校商贸、家具、综合管理。
二、选调范围 

全校在编在岗的教师及其他管理人员。 

三、选调条件 

1.全日制本科及以上学历，有较强的计算机能力，年龄在35周岁以下；
2.身体健康，爱岗敬业，吃苦耐劳，具有较好的工作协调能力和综合文字能力。
四、报名办法 

有意参与选调的人员，请填写报名表（见附件），并于2016年6月23日前将报名表交人事处，或通过OA系统发送电子邮件至人事处杨程。联系电话：8015328。 
附件1：报名表
附件2：岗位职责

人事处    

2016年6月16日

附件1：                
报名表
	姓    名
	
	性  别
	
	出生年月
	

	最高学历(位)及获得时间
	
	职称及任职时间
	
	政治面貌
	

	现属部门（单位）
	
	婚姻状况
	

	所学专业及研究方向
	
	联系电话
	

	教育背景
	学历
	起止年月
	毕 业 学 校
	专  业
	学位获得时间
	进修类型

	
	硕士
	
	
	
	
	

	
	本科
	
	
	
	
	

	工作简历
	

	获
奖
情
况
	

	有
何
专
长
	


附件2：

岗位职责
1.负责教师公寓的入住、退宿、水电费收缴、卫生督查等工作；

2.负责学校办公用房登记、分配、调整等工作；

3.负责校园零星经营性租赁审批、合同管理、租金收缴等工作；

4.负责学校报告厅、大会堂、公共区域等场地使用审批等工作；

5.熟悉家具类固定资产管理系统操作，刻苦钻研业务技能；

6.对中、初级技术工人进行技术指导；

7.负责家具类固定资产的采购、入账、调拨、转让、维修、报废等工作；

8.负责校内家具搬运服务等临时用工调度及经费结算工作；

9.负责商贸中心招租、日常管理工作；

10.负责每月开展商贸中心师生满意度测评工作，认真听取师生意见、建议，监督商户做好服务提升工作；

11.完成领导交办的其他工作。
