公共事务管理处（校医院除外）非教师专业技术岗位说明书

（2014年6月10日）
	编号
	岗位名称
	岗位职责

	公共事务管理处专技岗1
	工程管理岗(1人)
	1、 编制学校维修工程项目经费，负责维修改造项目中装修土建设计及施工方案的确定。

2、负责维修任务的下达，协调施工单位与用户之间的关系。

3、认真做好各项维修改造工程的工程量复核。

4、起草招标文件及合同文件。

5、深入施工现场，监督施工质量，发现问题及时反映。

6、做好竣工验收工作。

7、负责工程结束后有关资料的存档。

8、完成领导交办的其他工作。

	公共事务管理处专技岗2
	通信工程管理岗（1人）
	1、负责两校区通信系统和邮路规划，审核运营商移动信号覆盖项目，负责项目规划、会签和实施。提高本部门工作人员的专业技术水平。

2、制定确保通信工程质量的措施和工作流程，负责施工现场管理，避免事故、纠纷。

3、负责处理校园用户意见，及时反馈通信线路、信号覆盖情况，及时提交通信线路、设备的规划意见和建议，提高通信服务质量、改善用户体验。

4、保证常规通信类物料供应，严格物料的采购和管理。

5、依托学校平台规划完善通信运营商、邮政服务网点在学校周边的布局。

6、完成领导交办的其他工作任务。

	公管事务管理处专技岗3
	开发管理岗（1人）
	1、负责管理三本台帐的计算机信息化管理。
2、负责招租文件、合同文字录入工作。

3、协助出租房的消防安全管理、检查工作。

4、负责承租户办证所需资料提供。
5、负责出租房招租前后材料收集整理工作。

6、负责租金收入统计、合同归档工作。

7、负责联系国土局交纳出租房土地年租金。
8、完成领导交办的其他工作。


