附件2 
总务部内设机构中层干部岗位设置及任职条件

	岗位名称
	职数
	岗　位　职　责
	任　职　条　件

	经营管理中心

	主  任
	1
	负责总务部经营实体经营管理的制度建设；全面掌握总务部经营管理现状；严格执行总务部经营管理制度；对总务部服务协议执行情况进行监督；实施总务部绩效考核管理；为总务部所属企业公司提供工商、税务协调服务。
	符合总务部内设机构中层干部任职基本条件，同时满足：

1． 熟悉国家工商、税务、会计等经济法规方面的经营管理知识。

2． 了解学校及校外市场情况。

3． 服务意识强，有较强的组织协调能力、分析研究能力和沟通能力。

	文昌校区经营管理办公室

	主  任
	1
	协助副部长对文昌校区学术交流中心、运输中心、教学设备厂、门面房生产经营进行指导；为所辖部门建立规范、高效的经营管理体系并监督执行；严格执行总务部经营管理制度实施绩效考核管理。
	符合总务部内设机构中层干部任职基本条件，同时满足：

1． 熟悉国家工商、税务、会计等经济法规方面的经营管理知识。

2． 了解学校及校外市场情况。

3． 服务意识强，有较强的组织协调能力、分析研究能力和沟通能力。

	商业网点管理中心
	主  任
	1
	负责代管学校商业门面房的日常经营管理；负责总务部自筹资金建设的门面房的经营规划与日常管理。
	符合总务部内设机构中层干部任职基本条件，同时满足：

1． 了解国家工商管理法规。

2． 熟悉学校和总务部门面房经营运作规律。

3． 有较强的市场意识和开拓创新能力，有较强的协调公关能力。

	
	副主任
	1
	
	

	徐州昌湖物业

公司
	主  任
	1
	在总务部的领导下，负责物业公司的经营管理；承担两校区教室、学生宿舍及楼宇的物业管理、洗涤服务、修缮及装潢安装工程、美化、保洁工作，收发、丧葬、电话、煤气及其他公共服务项目；承担物业公司资产保值责任；完成总务部下达的任期目标和年度指标。
	符合总务部内设机构中层干部任职基本条件，同时满足：

1． 熟悉物业管理、建筑安装、园林绿化等基本知识及有关国家法规。

2． 了解校园布局、学生宿舍管理及公共事务情况。

3． 具备房产建筑维修、园林及其他物业管理基本知识。

4． 有较强的组织能力、全局意识、服务意识、安全意识和团结协作精神。

5． 善于协调沟通，有具有一定的突发事件的处理能力。

	
	副主任
	3
	
	

	饮食服务中心
	主  任
	1
	在总务部的领导下，全面负责两校区学生食堂的经营管理工作；指导文明食堂建设、共建和伙食管理委员会的日常工作；严格执行国家及地方、学校食品卫生法规，负责我校师生餐饮服务业的发展规划；承担餐饮服务资产的保值责任；完成总务部下达的任期目标和年度指标。
	符合总务部内设机构中层干部任职基本条件，同时满足：

1． 了解高校后勤饮食服务改革情况。

2． 熟悉学校食堂管理动作规律。

3． 有从事饮食行业工作经历和经验者优先。

4． 有较强全局意识、服务意识、食堂安全意识。

5． 有较强的组织能力和表达能力。

	
	副主任
	3
	
	

	水电服务中心
	主  任
	１
	在总务部的领导下；负责两校区的水、电、汽、暖、污水处理等后勤保障工作以及学校的专项工程；负责文昌校区家属住宅楼的24小时维修服务；完成总务部下达的任期目标和年度指标。
	符合总务部内设机构中层干部任职基本条件，同时满足：

1． 了解国家相关环保法规，熟悉学校水电汽暖及网管的日常管理协调和维护情况。

2． 有全局意识、服务意识、安全意识和团结协作精神。

3． 有较强的管理和协调能力；具有一定的突发事件的处理能力。

	
	副主任
	2
	
	

	学术交流中心
	主  任
	１
	在总务部的领导下，全面负责学术交流中心的经营管理工作；承担学术交流中心资产保值责任；完成学校的接待任务和总务部下达的任期目标及年度指标。
	符合总务部内设机构中层干部任职基本条件，同时满足：

1． 了解工商税务管理和政策法规。

2． 熟悉餐饮、宾馆管理的相关知识及周边环境。

3． 有较强的公关沟通能力和市场开拓能力。

4． 能与学校和社会有关方面取得密切联系。

5． 有较强的组织协调公关能力和团结协作精神。

	
	副主任
	2
	
	

	运输服务中心
	主  任
	1
	在总务部的领导下，承担为两校区教学、科研、职工生活的运输服务及管理工作；完成总务部下达的任期目标及年度指标。
	符合总务部内设机构中层干部任职基本条件，同时满足：

1． 掌握国家交通管理相关政策、法规。

2． 熟悉学院现有车辆状况及公务用车的特点和规律。

3． 有较强的改革、创新意识，服务意识强。

4． 有运输管理经验和较强组织协调能力，具有全局观念和团结协作精神。

	商贸物流中心
	主  任
	1
	在服务总务部的领导下，全面负责教育超市、学苑超市及各门店的经营管理工作；承担商贸物流中心资产的保值责任；完成总务部下达的任期目标及年度指标。　
	符合总务部内设机构中层干部任职基本条件，同时满足：

1． 熟悉工商税务管理的政策法规。

2． 有从事商业管理、市场开拓的经历和能力。

3． 具备较强的组织管理、工作协调和公关能力。

4． 有市场意识、法治意识和团结协作精神。　

	
	副主任
	2
	
	

	教学设备厂
	主  任
	1
	在总务部的领导下，承担学校教学家具制作加工与维修、经营管理工作；承担教学设备厂资产保值的责任；负责制定并落实任期内工作规划，完成总务部下达的任期目标及年度指标。　
	符合总务部内设机构中层干部任职基本条件，同时满足：

1． 了解工商税务管理知识及政策法规。

2． 熟悉学校教学设备情况及经营特点。

3． 有较强的市场意识和创新能力，有较强的组织、管理能力。


　
　
