附件4
总务科事务员招聘条件及岗位职责

1、 招聘条件
1.遵纪守法、品行端正、作风正派，无犯罪前科；
2.服从安排，工作主动，责任心强，遵守劳动纪律，按时上下班；
3.年龄不超过45周岁，身心健康，心理素质好；
4.具有高中及以上学历，熟练计算机办公软件操作，具备一定的应用文写作能力；
5.五官端正，有较强的亲和力，善于与人沟通，踏实工作，能全心全意为师生服务。
二、岗位职责
1.与校资产处相关工作人员进行联系，负责学院国有资产的申购咨询、联系组织、采购验收、帐目清理、报废下帐、处置联系等工作；
2.协助学院各部门资产管理员落实对国有资产的购买、清查、清理与常规管理的指导工作；
3.负责学院经营性资产中标后，合同的实施落实与过程的监督管理工作；
4.负责与学校招投标中心的联系，按规定程序召集实施学院基建维修改造项目、经营性资产、设施设备、办公用品等的采购询价与招议标及后期合同的拟定、签订、盖章等工作；
5.负责协助学院各部门负责人对教学设备设施、办公用品及物资的申购等工作；
6.负责学院公共资源（教室、体育馆、舞蹈房、操场、学生活动中心）的对外租借管理工作；
7.负责定期巡查学院内的资产设备，及时发现问题并处理，确保各类教学、办公等设施设备正常使用；
8.负责相关工作档案的收集、整理、编排、归档、查询、等工作；
9.根据合同要求，负责协助对食堂和物业考评的资料准备、收发、统计等工作；
10.及时办理领导交办的临时及突发性工作。
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