后勤保障处2017—2019年聘期岗位聘任名称及职责
	岗位名称
	岗位要求
	岗位类别
	岗位职责
	岗位数

	处办公室主任
	大学本科
	管理岗
	1、负责拟定处内各项规章制度，协助处长起草本处工作计划与工作总结；
2、负责各类文件收文登记、转发与督办，相关会议通知、会务、记录及督办等工作，

3、负责预算经费、经费使用登录、报销核销等工作；
4、负责公章及合同章的保管；

5、负责对外联络、接待、协调等工作；

6、负责办公用品管理、邮政收发、内勤事务管理等工作；
7、负责学校红十字会、爱卫办等工作；
8、完成处领导交办的其他工作。
	1

	综合管理主管
	大学本科
	管理岗
	1、协助分管处长做好相关工作，负责拟订所分管的各项规章制度；

2、负责校园绿化建设及养护管理

3、负责车队及班车管理

4、负责工程招投标的相关工作

5、负责校内零星维修项的监督管理

6、负责对外相关工作的联络

7、负责资产入库登记

8、完成处领导所交办的其他工作
	1

	物业管理
	大学本科
	管理岗
	1、负责校内经营单位的管理工作（如商铺等）；
2、负责学校房产房贴的相关工作；
3、负责校内单身教工宿舍管理工作；
4、协助特种设备的维护工作；
5、负责徐汇校区的物业监督管理工作

6、负责奉贤校区物业监督管理工作（除学生公寓、教师公寓、食堂）

7、负责物业的零星维修管理工作。
9、完成处领导所交办的其他工作
	1

	设施管理
	大学本科
	管理岗
	1、负责高低压开关站变电所日常运行。(包括：供电局和校内送停电协调，检查变电所开关站设施设备情况和开关站变电所安全用具、设施电试安排)

2、协调市政和校内停水安排，负责校内市政给水管道抢修工作，合理安排水箱清洗工作，检查泵房设施设备运行情况和维护保养工作。

3、负责校内电梯年度年检保养工作、避雷设施设备年检工作。

4、负责中央空调、VRV空调、公共场所分体式空调维护保养工作。

5、协调燃气公司，负责校内太阳能燃气热水器维护工作。

6、负责校内各楼宇房屋、道路零星维修工作，水电零星维修工作，污水管、池清洗检测和维修工作。

7、 负责特种设备的维护工作。

8、完成处领导所交办的其他工作。
	1

	能源管理
	研究生
	专业技术岗
	1、负责学校节能改造和管理，落实能源管理制度； 
2、负责完成能源分析工作。定期发布月度能耗数据统计、年度能源使用分析报告；

3、负责能源监管平台的使用、维护、维修工作；

4、负责对二级学院用能的定额指标化管理；
5、负责引进新的节能技术，提出节能技措技改方案；

6、负责对全校师生进行节能宣传教育工作；

7、负责对节能设施定期巡视，做好巡视记录；

8、负责总结年度用能情况，编制学校用能年度计划；

9、负责制订学校用水计划、用气计划。

10、负责做好学校日常水、电、煤的收缴费工作； 
11、做好区域内的防汛防台工作
12、完成处领导所交办的其他工作。
	1

	学生公寓管理
	大学本科
	管理岗
	1、协助分管处长做好相关工作，负责拟订所分管的各项规章制度；

2、负责毕业生退宿管理及新生入学的宿舍安排；

3、负责寒假期间学生集中住宿安排；

4、负责学校各类竞赛、培训的外校学生住宿安排；

5、配合相关部门做好学生公寓文化建设的指导；

6、做好学生公寓的其他日常工作的指导；

7、完成领导交办的其他任务。
	1

	档案与餐饮管理
	大学本科
	管理岗
	1、协助分管处长做好相关工作，负责拟订所分管的各项规章制度；

2、负责学校食堂的日常检查检查与管理；

3、做好餐饮单位的日常运行监督与管理；

4、做好与相关机关政府部门的联系；

5、做好餐饮单位招标的组织工作；

6、负责部门各类合同申报、流转和归档工作；
7、负责部门各类档案收集、年鉴、信息统计等工作；
8、负责部门宣传报道，网站的建设更新与管理工作；

9、完成领导交办的其他任务；
	1

	后勤服务中心办公室秘书
	研究生
	管理岗
	1、主要从事后勤服务中心工资奖金发放制表；

2、负责后勤服务中心考勤统计上报；

3、负责后勤服务中心仓库管理；

4、负责后勤服务中心外聘劳务工聘用管理；

5、负责后勤服务中心档案管理、办公室日常事务、中心的网站维护等工作。
	1


