
郑州航院后勤管理处拟聘劳务派遣岗位职责及聘岗条件
	所在

科室
	岗位名称

（类别）
	岗位

数量
	岗位职责
	岗位聘用条件要求

	综合科
	合同

管理岗
	1
	1.督促检查后勤管理处党政工作要点、年度重点工作等的落实执行情况；负责后勤管理处各类财务制度制定、及监督相关预算、合同的执行工作；

2.负责后勤管理处预算管理工作，组织各部门编制预算，并做好审核、修改、汇总、申报等工作；负责后勤管理处预算监督工作，定期检查各部门预算执行情况及经营收支情况；

3.协助校财务处做好后勤财务核算报销、往来账目管理、挂账核销等财务工作；协助校财务处做好后勤管理处各类财务结算工作；

4.负责汇总各科室提交的项目立项材料、草拟的招标文件、合同文本等资料，上报后勤管理处领导、分管校领导及其他相关部门审批；监督合同履行情况，严格按照合同付款节点及付款条件控制付款进度，确保合同有效执行；

5.协助项目归口科室及学校其他单位进行对后勤管理处项目的资格预审、方案论证、开标、评标、谈判、询价等；

6.负责后勤管理处涉及的各类合同存档、备案工作，建立并完善合同档案，做好合同档案查阅及保密工作；

7.协助合同承办科室对于合同执行过程中产生的各类纠纷及时处理；

8.做好日常性工作，并协助做好日常接待、会议安排等工作；协助行政管理岗做好日常行政工作；

9.完成领导交办的其他工作。
	1.本科学历，汉语言文学及相关专业。
2.中共党员。
3.45周岁以下。

4.熟悉相关业务，有较强的语言表达、公文写作与处理及相关工作经验者优先。



	修缮

工程科
	预算员
	2
	1.参与招投标文件、合同的起草，负责主要材料及设备的选型；

2.组织图纸会审会议,解决图纸上的疑难问题，合理降低工程造价；

3.负责工程施工检查工作，严格执行各项管理制度；

4.修缮工程项目立项及与资产处等单位对接工作；

5.负责解决图纸上的疑难问题，合理降低工程造价；

6.负责施工现场，参与建筑物的定位、验线、隐蔽工程的验收工作；

7.负责在建工程质量、安全文明施工工作；

8.完成领导交办的其它工作。
	1.专科及以上学历，建筑及相关专业或专科学历，并具有现场施工管理和工程预算经验。

2.男50岁以下，女45岁以下。

3.能处理施工中出现的问题，熟悉施工流程。

4.品行端正，具有一定的组织和协调沟通能力，有责任心，工作热情积极，能吃苦耐劳。

5.有相关工作经验者优先。

	修缮

工程科
	值班电工
	2
	1.负责配电室的值班工作；

2.坚守岗位，定时巡视配电设备；

3.熟练完成各类倒闸操作任务、事故处理和设备检修维护工作；

4.完成领导交办的其它工作。
	1.持有国家认可的高压入网许可证精通高低压电力操作原理。

2.男58岁以下，女48岁以下。

3.熟练操作高低压供电设备，熟练电脑操作。

4.了解校区内供电网络、供电方式等基本状况。

5.有三年变电所工作经验者优先。

	岗位合计
	共5个岗位。


说明：以上凡涉及年限计算的，时间以2017年7月1日计算。



