总务部修缮管理处经理岗位职责和应聘条件
	序号
	申报单位
	岗位名称
	岗位职责
	应聘条件

	1
	修缮管理处
	运行保障科供暖供水保障
	1. 负责海淀校园供暖、制冷、浴水、开水、太阳能热水，公共浴室（大浴室及学16楼浴室的全面管理，其它楼宇浴室维修服务）、中水站、给排水、自备井、管网等设施设备运行与维护；

2. 负责结合学校实际情况，制定相关设施设备的运维计划；

3. 负责供暖、制冷、给排水等工作突发情况的处置；

4. 配合做好校园修缮项目施工中供暖、供水、排污管线、设施设备的拆、改、换等工作，协助解决施工过程中的相关问题；

5. 配合完成相关内控制度、工作流程、应急预案等文件的制定；

6. 做好消防及其它相关安全预案演练；

7. 领导交办的其他工作。
	1. 遵守国家法律法规和学校相关规章制度，具有良好的思想政治素质、职业道德和师德修养；

2. 管理服务工作经验丰富，具有较强的组织协调和执行能力，有保密意识、服务意识、大局意识、团队意识和改革创新精神；责任心、事业心强，勤勉尽责，敢于担当，能够全身心投入管理工作；品行修养良好，清正廉洁；

3. 具备供暖相关的专业知识和技能，了解能源供应、设备维护等方面的技术要求和操作流程，能够科学合理地制定和执行供暖计划，确保供暖工作合法合规进行，同时注重环境保护和节能减排；

4. 具备快速反应和处理突发事件的能力；

5. 具备与政府部门及校内使用单位等多方沟通协调能力；

6. 具有大学专科及以上文化程度，特别优秀者可适当放宽；

7. 具有丰富的相关行业管理经验；

8. 身体健康，上年度考核为合格及以上的在职人员，能够适应岗位工作的要求。

	2
	修缮管理处
	运行保障科供配电保障
	1. 负责海淀校园教学科研、办公及生活供配电、电梯、弱电通信服务保障与设施设备安全运行，做好日常维修、维护及突发情况的抢修工作；

2. 负责结合学校实际情况，合理提供校园电网负荷平衡改造建议方案；

3. 负责完成学校重大活动供电、用梯及弱电通信保障工作；

4. 根据机关部处、学部院系用电需求，配合完成相关改造及安装工作；

5. 制定相关设施设备的运行维保计划；

6. 负责监督、评价维保单位工作；

7. 配合完成校园修缮项目施工中供配电、电梯、通信、网络管线设施设备的拆、改、换等工作，协助解决施工过程中的相关问题；

8. 配合完成相关内控制度、工作流程、应急预案等文件及信息化建设的制定；

9. 配合做好相关信访、投诉等师生需求服务反馈、整改工作；

10. 制定员工培训工作计划，负责完成管辖区域防汛、消防及其它相关安全工作；

11. 完成领导交办的其他工作。
	1. 中共党员，遵守国家法律法规和学校相关规章制度，具有良好的思想政治素质、职业道德和师德修养；

2. 管理服务工作经验丰富，具有较强的组织协调和执行能力，有保密意识、服务意识、大局意识、团队意识和改革创新精神；责任心、事业心强，勤勉尽责，敢于担当，能够全身心投入管理工作；品行修养良好，清正廉洁；

3. 具备供电相关的专业知识和技能，电网运行、设备维护等方面的技术要求和操作流程，能够科学合理地制定和执行供电计划，确保供电工作合法合规进行，同时注重节能减排；

4. 具备快速反应和处理突发事件的能力；

5. 具备与政府部门及校内使用单位等多方沟通协调能力；

6. 具有大学专科及以上文化程度，特别优秀者可适当放宽；

7. 具备相关行业管理经验；

8. 身体健康，上年度考核为合格及以上的在职人员，能够适应岗位工作的要求。
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