总务部物业管理中心业务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.
	物业管理中心
	运维经理
	协助科长做好以下工作：

1. 负责留学生公寓楼内上下水、浴水、二次供水、强电弱电、集中制冷、分体制冷、电器设备、门窗家具的全面管理，设施设备运行与维护；

1. 负责学生宿舍的门禁系统、制冷设备、饮水设备、生活温水设备、门窗及家具设备的全面管理，设施设备运行与维护；

2. 负责结合物业管理中心的实际情况，制定相关设施设备的运维计划；

3. 负责留学生公寓楼内水电、制冷、给排水等工作突发情况的处置；

4. 配合做好修缮处、基建处施工设施设备的拆、改、换装修等工作，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. 制定相关设施设备的运行维修保养计划；

7. 负责物业管理中心内的修购申报工作；

8. 配合修购专项立项时工程项目的调研与施工；

9. 负责中心各项维修项目的分类、统计与维修报告的起草、上报；

10. 完成中心领导交办的其他任务。
	1. 遵守国家法律法规和学校相关规章制度，具有良好的职业道德和师德修养；

2. 一般应当具有大学专科及以上文化程度，特别优秀或工作特殊需要的，文化程度可适当放宽；

3. 具有丰富的相关岗位工作经验；

4. 工作认真、积极进取、有服务意识；

5. 身心健康，上年度考核为合格及以上的在职人员。

	2
	物业管理中心
	公寓管理科学生公寓主管1
	协助科长做好以下工作：

1. 负责自管学生宿舍楼公共区域、留学生公寓客房及公共区域的卫生服务；

2. 自管学生宿舍楼的24小时值班、宿舍安全检查及日常服务；

3. 假期各类临时住宿的卫生清扫与接待；

4. 新生入住接待、毕业生退宿相关工作；

5. 楼内设施设备日常报修；

6. 协助中心解决学生投诉整改措施的落实；

7. 配合学工部做好学生宿舍的卫生评比；

8. 完成中心领导及科长交办的其他任务。
	1.  遵守国家法律法规和学校相关规章制度，具有良好的职业道德和师德修养；

2.
一般应当具有大学专科及以上文化程度，特别优秀或工作特殊需要的，文化程度可适当放宽；

3.
有相关岗位工作经验，具有一定的沟通及管理能力；

4.
工作认真、积极进取、有服务意识；

5.
身心健康，上年度考核为合格及以上的在职人员。

	3
	物业管理中心
	公寓管理科学生公寓主管2
	协助科长做好以下工作：

1. 负责国内生及留学生的住宿房源分配，住宿、退宿及相关手续办理；

2. 负责留学生（海淀校园及西城校园）、国内生短期项目的住宿安排与服务接待，相关住宿费用的收取、上交；

3. 与留学生办公室、学工部、院（系）协调解决学生违规行为及特殊事件； 

4. 负责学生自主管理委员会，收集处理学生意见与建议；

5. 负责留学生公寓散客及团队的接待；

6. 协助中心解决学生投诉整改措施的落实；

7. 负责监管留学生签证、住宿信息的上传；

8. 完成中心领导及科长交办的其他任务。
	1. 遵守国家法律法规和学校相关规章制度，具有良好的职业道德和师德修养；

2. 一般应当具有大学专科及以上文化程度，特别优秀或工作特殊需要的，文化程度可适当放宽；

3. 具有敬业精神，认真仔细，有相关工作经验；

4. 有良好的亲和力，沟通能力强；

5. 工作认真、积极进取、有服务意识；

6. 身心健康，上年度考核为合格及以上的在职人员。

	4
	物业管理中心
	公寓管理科学生公寓主管3
	协助科长做好以下工作：

1. 负责学生宿舍外包物业楼的日常监管，每日检查外包物业楼宇卫生服务质量，落实学生宿舍外包物业对中心相关制度的执行；

2. 协助中心解决学生投诉整改措施的落实；

3. 负责总务部员工宿舍的登记、分配、收费、值守、保洁、设备报修的管理；

4. 中心洗配房的日常管理；

5. 完成中心领导及科长交办的其他任务。
	1. 遵守国家法律法规和学校相关规章制度，具有良好的职业道德和师德修养；

2. 一般应当具有大学专科及以上文化程度，特别优秀或工作特殊需要的，文化程度可适当放宽；

3. 有相关工作经验，有良好的沟通能力；

4. 工作认真、积极进取、有服务意识；

5. 身心健康，上年度考核为合格及以上的在职人员。

	5
	物业管理中心
	物业管理科资产主管
	协助科长做好以下工作：

1. 负责组织员工定期对中心资产进行盘拨、清算；

2. 中心固定资产的入账、调拨、报损，实时报入学校智慧资产管理信息系统，及时更新中心资产电子台账；

3. 负责中心资产设备、家具及低值易耗品的出入库管理；

4. 中心库房的日常管理，设备报修等工作；

5. 布草的回收、清洗、发放等工作；

6. 完成中心领导及科长交办的其他任务。
	1. 遵守国家法律法规和学校相关规章制度，具有良好的职业道德和师德修养；

2. 一般应当具有大学专科及以上文化程度，特别优秀或工作特殊需要的，文化程度可适当放宽；

3. 有三年以上校内资产管理工作经验，能熟练操作学校2023年新启用的智慧资产管理信息系统，了解各项资产业务的申报手续，了解不同经费类别资产的报销流程；

4. 工作认真、积极进取、有服务意识；

5. 身心健康，上年度考核为合格及以上的在职人员。

	6
	物业管理中心
	物业管理科教学物业主管
	协助科长做好以下工作：

1. 负责西城校园的整体物业管理；

2. 负责海淀校园（含南院自管部分）教学楼和办公楼（不含京师大厦）的值班值守，卫生保洁，设备管理（不含教室设备）；

3. 负责海淀校园外包物业教学办公楼的日常监管；

4. 负责学校收发室、快递服务的日常管理；

5. 完成中心领导及科长交办的其他任务。
	1. 遵守国家法律法规和学校相关规章制度，具有良好的职业道德和师德修养；

2. 一般应当具有大学专科及以上文化程度，特别优秀或工作特殊需要的，文化程度可适当放宽；

3. 具有丰富的物业管理经验，了解学校教学区各楼宇基本情况；

4. 工作认真、积极进取、有服务意识；

5. 身心健康，上年度考核为合格及以上的在职人员。

	7
	物业管理中心
	物业管理科社区物业主管
	协助科长做好以下工作：

1. 家属区47栋住宅楼的楼内保洁服务；

2. 清理未经审批的宣传物及广告；

3. 养老助老救急业务等服务；

4. 维护家属区非机动车辆秩序，规范家属区商户经营；

5. 配合保卫处规范家属区机动车停放；

6. 维护家属区卫生环境，清运渣土等装修垃圾；

7. 劝阻家属区私搭乱建、圈占绿地等行为；

8. 完成中心领导及科长交办的其他任务。
	1. 遵守国家法律法规和学校相关规章制度，具有良好的职业道德和师德修养；

2. 一般应当具有大学专科及以上文化程度，特别优秀或工作特殊需要的，文化程度可适当放宽；

3. 具有丰富的物业管理经验，了解学校家属区总体概况；

4. 工作认真、积极进取、有服务意识；

5. 身心健康，上年度考核为合格及以上的在职人员。

	8
	物业管理中心
	物业管理科特约服务主管
	协助科长做好以下工作：

1. 负责提供校内各院系大型活动保障；

2. 负责校内师生饮用水的派送、客货运输等特约服务；

3. 完成中心领导及科长交办的其他任务。
	1. 遵守国家法律法规和学校相关规章制度，具有良好的职业道德和师德修养；

2. 一般应当具有大学专科及以上文化程度，特别优秀或工作特殊需要的，文化程度可适当放宽；

3. 工作认真、积极进取、有服务意识；

4. 身心健康，上年度考核为合格及以上的在职人员。

	9
	物业管理中心
	物业管理科运维主管
	协助科长做好以下工作：

1. 配合修购专项立项时工程项目的调研与施工；

2. 负责中心各项维修项目的分类、统计与维修报告的起草、上报；

3. 负责中心辖下楼宇日常小型维修、空调的清洗维护及保养等工作；

4. 完成中心领导及科长交办的其他任务。
	1. 遵守国家法律法规和学校相关规章制度，具有良好的职业道德和师德修养；

2. 一般应当具有大学专科及以上文化程度，特别优秀或工作特殊需要的，文化程度可适当放宽；

3. 有丰富的相关岗位工作经验；

4. 工作认真、积极进取、有服务意识；

5. 身心健康，上年度考核为合格及以上的在职人员。

	10
	物业管理中心
	安全保卫科安全保卫主管
	协助科长做好以下工作：

1. 定期对中心服务楼宇进行安全巡视检查；

2. 定期对中心服务楼宇的所有技防设施、消防器材进行检查，确保设备运行状态正常；

3. 负责中心管辖范围内安全保卫管理工作，协助保卫处（部）完成管理范围内的治安、防火、防暴等工作；

4. 定期对海淀校园员工宿舍开展消防安全检查，落实防汛抢险等工作；

5. 完成中心领导及科长交办的其他任务。
	1. 遵守国家法律法规和学校相关规章制度，具有良好的职业道德和师德修养；

2. 一般应当具有大学专科及以上文化程度，特别优秀或工作特殊需要的，文化程度可适当放宽；

3. 责任心强，热爱本职工作；

4. 有良好的团队协作管理能力，沟通能力强；

5. 工作认真、积极进取、有服务意识；

6. 身心健康，上年度考核为合格及以上的在职人员。
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