后勤服务总公司岗位情况汇总表
	部门
	部门职责
	岗位
	人数
	正式工岗位

	综合部
	负责办公室日常事务、人事劳资、工会工作、总公司网站的维护与信息更新、服务质量与劳动纪律的检查、内部物资采购，维修电话管理并与维修中心等职能部门协调落实报修项目，及公司党支部、公司分工会和公司交办的其它工作。
	部长
	1（已定）
	6

	
	
	文秘、会务、信访、其它临时安排的工作，维修服务电话接听与处理。
	1
	

	
	
	内部物资采购、人事劳资，服务质量与劳动纪律的检查、维修服务电话接听与处理。
	1
	

	
	
	仓库管理、资产管理、项目验收、质量监督
	1
	

	
	
	总公司网站的维护与信息更新、收文、发文、文件汇签、档案管理、工会工作、维修服务电话接听与处理。
	1
	

	
	
	小车司机、总公司办公室内务。
	1
	

	财务部
	对总公司财务实行统一管理。负责财务预决算、报帐核算、会计报表、成本核算、资金财务管理等工作，各类收费室的管理，及公司交办的其它工作。
	部长
	1（已定）
	12

	
	
	饮食会计（学生食堂）
	1
	

	
	
	饮食会计（教工食堂、教科院餐厅）、材料会计
	1
	

	
	
	公司会计、经济开发公司会计、复核
	1
	

	
	
	财务档案管理、固定资产
	1
	

	
	
	出纳
	1
	

	
	
	水电收费
	2
	

	
	
	饮食IC卡收费
	4
	

	饮食服务中心
	负责教工食堂、学生食堂、对外托管食堂的经营管理，及公司交办的其它工作。
	经理
	1（已定）
	14

	
	
	副经理
	1（已定）
	

	
	
	食堂管理员
	10
	

	
	
	锅炉房
	2
	

	维修服务中心
	负责全校水电供应及设施维护，学校委托的行政设备的维护，热水系统的安装维护，及公司交办的其它工作。
	经理
	1（已定）
	6

	
	
	质量监督经理
	1（已定）
	

	
	
	材料管理兼绩效考核
	1
	

	
	
	学生公寓水电维修工
	2
	

	
	
	公共区域水电维修工
	1
	


	物业服务中心
	负责老家属区、学生宿舍区物业管理，门卫管理（东、西大门除外），及公司交办的其它工作。
	经理
	1（已定）
	4

	
	
	质量监督经理
	1（已定）
	

	
	
	物业管理员
	2
	

	环境管理中心
	负责全校绿化养护，道路、厕所、广场、公有房屋等公共区域的保洁清扫，原学工处负责的教室卫生清扫及公司交办的其它工作。
	经理
	1（已定）
	5

	
	
	卫生管理员
	3
	

	
	
	绿化管理员
	1
	

	经济开发公司
	负责门面的日常管理、校园新项目的开发与管理、负责教材的供应、负责门诊部工作，及公司交办的其它工作。
	经理
	1（已定）
	11

	
	
	质量监督经理
	1（已定）
	

	
	
	副经理
	1（已定）
	

	
	
	门面管理员
	1
	

	
	
	保管箱租赁管理员
	1
	

	
	
	教材系统操作员
	1
	

	
	
	教材管理员
	2
	

	
	
	医生、护士
	3
	

	合计
	58人
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