各岗位职责、任职资格和工资方案
一、岗位职责和任职资格
所聘用人员均需身心健康，爱岗敬业，工作严谨认真，有较强的责任心，无违法犯罪记录，目前为河北大学后勤服务中心的学校事业编制和人员使用控制数人员以及后勤劳动合同和劳务用工人员。其岗位具体职责和任职条件要求为：
[bookmark: _GoBack]（一）五四路校区南院卫生绿化服务
1.绿化工岗
职责：负责五四路校区南院树木、绿篱、草坪及造型等植物的修剪；负责使用机械的维护与保养，确保机械安全操作；负责各类植物的肥水管理、病虫害防治、除草、补苗及松土等；完成领导交办的其他工作。
要求：男工不超过55周岁、女工不超过50周岁；具有3年以上相关工作经历；认真负责，吃苦耐劳；熟悉绿植养护和修剪常识。
2.垃圾清运工岗
职责：负责五四路校区南院部分卫生保洁工作；负责五四路校区南院生活垃圾清运的联络与监督工作；完成领导交办的其他工作。
要求：男工不超过55周岁、女工不超过50周岁；具有3年以上相关工作经历；认真负责，吃苦耐劳；熟悉本岗位的作业标准和操作规程。
3.保洁工岗
职责：负责五四路校区南院卫生保洁工作；负责室内、外设施、广告栏等区域张贴和悬挂物的清除工作；负责学校各种接待及大型活动等场地卫生保障工作；负责室内、外设施设备的巡查与报修工作；完成领导交办的其他工作。
要求：年龄在18周岁以上且未到法定退休年龄；具有3年以上相关工作经历；认真负责，吃苦耐劳；熟悉本岗位的作业标准和操作规程。
（二）五四路和七一路校区能源动力设施设备运行保障服务
1.水电维修组长岗
职责：负责班组内部管理，协助主管组织实施、完成本岗位工作内容；完成领导交办的其他工作。
要求：中专或高中及以上学历；或具有5年以上相关工作经历；年龄在18周岁以上且未到法定退休年龄；熟悉本专业业务和操作规程，须持有有效的特种作业操作证（电工作业）；具有较好的沟通能力。
2.电力维修工岗
职责：负责五四路校区报修电话的接报、记录、全流程监管及电话回访；负责五四路校区给排水、强弱电、供暖、小五金及木等设施设备的日常维护和维修；负责五四路校区日常巡视巡查，及时发现和消除安全隐患，做好台账记录，确保安全；完成领导交办的其他工作。
要求：中专或高中及以上学历；或具有5年以上相关工作经历；年龄在18周岁以上且未到法定退休年龄；熟悉本专业业务和操作规程，须持有有效的特种作业操作证（电工作业）；具有较好的沟通能力。
3.水暖木工维修岗
职责：负责五四路校区报修电话的接报、记录、全流程监管及电话回访；负责五四路校区给排水、强弱电、供暖、小五金及木等设施设备的日常维护和维修；负责五四路校区日常巡视巡查，及时发现和消除安全隐患，做好台账记录，确保安全；完成领导交办的其他工作。
要求：中专或高中及以上学历；或具有5年以上相关工作经历；年龄在18周岁以上且未到法定退休年龄；熟悉本专业业务和操作规程；具有较好的沟通能力。
4.普通工岗（综合、计量、茶炉）
①综合
职责：负责材料出库、入库；负责各种材料检验；负责库房物资每月盘查，确保账物相符；负责库房安全和卫生等管理工作；负责固定资产、档案的统筹管理；参与工作计划和工作总结等文字材料的撰写；参与学校节能方面的宣传报道；负责停水、停电、停暖等紧急事件的通知工作；完成领导交办的其他工作。
要求：中专或高中及以上学历；或具有5年以上相关工作经历；年龄在18周岁以上且未到法定退休年龄；具有一定文字功底，能够较好地完成工作计划、工作总结、宣传文稿等材料撰写，能够熟练使用计算机办公软件；具有较好的沟通能力。
②计量
职责：负责教学、办公、商户、学生公寓、学生餐厅及电信运营商等水电能源的计量、查抄和稽查；负责校园内施工等临时水电能源的管理；协助做好学校节能监管平台的运行管理；校内办公能源计量装置及附属设施设备的巡视稽查；负责河北大学第一、第二、第三、环东家属区及青年教师公寓的能源查抄和数据汇总；完成领导交办的其他工作。
要求：中专或高中及以上学历；或具有5年以上相关工作经历；年龄在18周岁以上且未到法定退休年龄；能够熟练掌握业务分布点；能熟练使用相关计算机软件；具有较好的沟通能力。
③茶炉
职责：负责五四路校区茶炉房的日常运行管理、维护和维修，确保按时供水；完成领导交办的其他工作。
要求：中专或高中及以上学历；或具有5年以上相关工作经历；年龄在18周岁以上且未到法定退休年龄；熟悉本专业业务和操作规程；具有较好的沟通能力。
（三）五四路和七一路校区学生公寓服务
1.住宿管理岗
职责：负责七一路校区学生入住、调宿、退宿等工作；负责学生住宿信息统计报送工作；完成领导交办的其他工作。
要求：专科及以上学历；具有学生公寓管理经验者优先；男工不超过55周岁，女工不超过50周岁；熟练使用办公软件。
2.楼长岗
职责：负责学生公寓保洁工作和门值工作的管理、检查、整改；负责公共区域和学生房间内的日常安全检查并配合安全工作处和学生工作部门开展联查；协同学生工作部门和学院开展学生房间内卫生检查；负责检查公共区域和学生房间内设备设施运行情况；负责监督第三方服务质量；定期走访学生宿舍，收集本公寓住宿学生意见建议，及时反馈学生需求和思想动态，做好学生服务接诉即办相关工作；负责本公寓公共区域文化宣传建设，配合学生工作部门及学院开展学生社区文化建设、学生文明行为养成教育、安全教育等“一站式”学生社区建设相关工作；完成领导交办的其他工作。
要求：中专或高中及以上学历；年龄在18周岁以上且未到法定退休年龄；具有良好的安全意识和服务意识；具备良好的组织和协调能力及应急事件处理能力；熟练使用办公软件，具有后勤管理、学生公寓管理或质量安全管理相关工作经验者优先；服从校区或楼宇调剂。
3.值班员岗
职责：负责学生公寓门口秩序管理，发生异常情况及时处理和上报相关部门；负责外来人员检查和登记，配合学生工作部门和学院进楼开展安全和卫生检查；负责填写《学生公寓值班日志》等记录；负责按时开关楼门，核实登记早出晚归学生；负责学生照明和空调售电；负责房间备用钥匙的保管和借用；负责学生公寓夜间安全巡查；负责值班室环境卫生维护；负责收集学生意见或建议；做好学生日常生活指导与服务，配合学生工作部门和学院处理学生矛盾纠纷；完成领导交办的其他工作。
要求：年龄在18周岁以上且未到法定退休年龄；具有3年以上相关工作经历；具有基本书写能力，表达能力和精神面貌良好；具备沟通与应急处理能力；基于培训能熟练操作控电系统、售电系统；具有消防安全意识，掌握消防设施使用方法。
4.保洁员岗
职责：负责学生公寓公共区域及室外垃圾桶保洁和消杀；负责毕业生房间杂物清理和设备设施检查及报修；负责学生公寓周边非机动车的摆放；负责消防设备设施检查及记录填写；负责公共区域设备设施的巡查和报修；配合楼长统计住宿人数、核对床位、走访学生；配合楼长处置突发性紧急事件；完成领导交办的其他工作。
要求：年龄在18周岁以上且未到法定退休年龄；具有3年以上相关工作经历；具备沟通能力与服务意识；熟练使用各类清洁工具，掌握基础的清洁技能及相关知识。
（四）此前选聘空缺岗位
1.校园物业管理科-区域管理员岗
职责：负责所辖校区室外的卫生和绿化、楼宇保洁服务项目的监督检查等管理工作；负责对教学楼、办公楼楼内卫生进行监督检查，保证环境清洁；负责监督检查校园绿化养护、病虫害防治、树木整形修剪、节日及重大活动摆花、排查校园危险树木消除安全隐患等工作；负责督促学校生活垃圾及时清运；每周对所有分管范围进行一次全面覆盖，做好检查记录并进行周汇总；负责管辖范围内服务项目的投诉受理、反馈工作，在规定时间内进行回复，监督相关部门及时处理，完成师生满意度测评；负责做好各类检查记录的汇总，通报，月度、年度考核等工作；协助组织开展安全宣传、相关培训及应急演练；协助完善校园物业相关规章制度、质量标准及监管考核办法；负责协助五四路和七一路校区有关部门做好爱国卫生工作；负责配合有关部门做好五四路和七一路校区大型活动的后勤保障工作。
要求：专科及以上学历；年龄在18周岁以上且未到法定退休年龄；具有校园物业管理工作经验优先；具备较好的组织、沟通、协调能力；熟练操作办公软件。
2.能源管理科-能源动力设施设备运行技术岗
职责：负责按照能源动力设施设备运行管理制度、工作标准、监管考核办法对供电、供水、中央空调等工作运行情况进行监督检查，落实服务质量测评工作；负责受理能源动力设施设备运行监督电话接听、回访工作，全流程跟踪供电、供水、中央空调运行、维修工作，完成师生满意度调查；负责能源动力设施设备突发事件紧急处置等工作；负责起草申报学校节能改造计划，负责学校节能监管平台的运行、管理与维护工作；负责监督节水、节电、节能工作；负责学校内部分户计量装置维修、管理工作，完成分户计量核算工作；负责监督、检查、巡视通信运营商校内线路，协助相关部门处理私拉乱接管网、线路以及公共设施整改工作。
要求：中专及以上学历；年龄在18周岁以上且未到法定退休年龄；具有3年以上相关工作经历；持有能源运行工作相关特种作业操作证；熟练使用相关计算机软件进行数据核算；具有较强的组织能力和应变能力，能快速解决学校能源动力设施设备运行中出现的突发情况。
3.学生公寓管理服务中心-综合管理岗
职责：负责学生公寓管理服务中心文字、宣传、联络工作；负责学生公寓管理服务中心信息化平台建设和维护工作；负责学生公寓管理服务中心固定资产管理工作；负责学生公寓管理服务中心值班、排班工作。
要求：专科及以上学历；年龄在18周岁以上且未到法定退休年龄；具有文秘工作经验者优先；具有一定的文字功底，熟练使用办公软件；具有较好的组织、沟通、协调能力和保密意识。
4.综合服务中心-综合文秘岗
职责：负责校内外来文收发、传阅、整理、归档工作；负责协助公文起草工作；负责宣传及信息化建设；负责国有资产管理工作。
要求：专科及以上学历；年龄在18周岁以上且未到法定退休年龄；具有文秘工作经验者优先；具有一定的文字功底，熟练使用办公软件；具有较好的组织、沟通、协调能力和保密意识。
5.安全与质量监督中心-质量评价考核岗
职责：协助制定和完善后勤相关规章制度、质量标准及监管考核办法；协助开展后勤服务质量和安全生产考核；负责后勤服务热线接听、受理和反馈工作，组织顾客满意度调查。
要求：专科及以上学历；年龄在18周岁以上且未到法定退休年龄；具有质量安全管理工作经验优先；具备较好的沟通、协调能力。
二、工资方案
河北大学后勤服务中心的学校事业编制和人员使用控制数人员如选聘上岗，由学校人事处核定其工作岗位并兑现奖励性绩效工资待遇。
后勤劳动合同人员和劳务人员选聘上岗后，学校将以劳务用工形式进行管理，待遇见下表：①基础工资：可参考保定市最低工资标准定期研究调整。②责任津贴：未完成目标任务的，应核减相应责任津贴；缺勤的也可相应扣减。③技术津贴：可参考服务年限（熟练程度）、学历、技能证书等因素进行核定。④目标奖励：可根据月度（季度）考评情况进行统筹发放。 


	项目/科室
	岗位名称
	基础
工资
	责任
津贴
	技术
津贴
	目标
奖励
	月小计

	五四路校区南院卫生绿化服务
	绿化工岗
	2200
	1000
	530
	500
	4230

	
	垃圾清运工岗
	2200
	240
	0
	200
	2640

	
	保洁工岗
	2200
	240
	0
	200
	2640

	五四路和七一路校区能源动力设施设备运行保障服务
	水电维修组长岗
	2200
	1500
	800
	1000
	5500

	
	电力维修工岗
	2200
	1000
	800
	1000
	5000

	
	水暖木工维修岗
	2200
	1000
	800
	500
	4500

	
	普通工（综合、计量、茶炉）
	2200
	800
	0
	500
	3500

	五四路和七一路校区学生公寓服务
	住宿管理岗
	2200
	1000
	800
	500
	4500

	
	楼长岗
	2200
	1000
	300
	500
	4000

	
	值班员岗
	2200
	240
	0
	200
	2640

	
	保洁员岗
	2200
	240
	0
	200
	2640

	校园物业管理科
	区域管理员
	2200
	1000
	800
	500
	4500

	能源管理科
	能源动力设施设备运行技术岗
	2200
	1500
	800
	1000
	5500

	学生公寓管理服务中心
	综合管理岗
	2200
	1000
	800
	500
	4500

	综合服务中心
	综合文秘岗
	2200
	1000
	800
	500
	4500

	安全与质量监督中心
	质量评价考核岗
	2200
	1000
	800
	500
	4500
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