
管理岗位岗位说明书
单位名称（盖章）：武进区奔牛实验小学  编写日期：2011年7月25日
	内设机构名称
	服务中心

	岗位名称
	服务中心主任
	岗位类别
	管理

	岗位等级
	九级职员
	岗位数量
	1

	岗 位

职 责

任 务
	1、全面负责学校后勤工作，保障教育教学工作有序进行。

2、负责管理、监督校园安全保卫工作。

3、负责学校基建和校产管理工作。

4、负责学校档案管理工作。

5、负责学校食堂、学生宿舍的管理工作

6、负责学校综合治理工作。

	岗 位

工 作

标 准
	1、负责管理、监督校园安全保卫工作，严格制度，落实到位。日常安全管理规范，定期对学生进行安全教育和应急演练，增强学生自我保护意识和能力。

2、负责学校基本建设和校舍、教学设备、生活设施等校产的登记、分配、管理、使用、添置与维修，督促师生执行校产的使用和保管制度。

3、严格执行财务制度，物资进出手续齐全，帐目清楚，经费使用规范，注重节约，效率高。

4、负责学校档案管理工作，档案管理制度健全，各类档案规范齐全，归档及时，使用规范。

5、负责学校食堂、学生宿舍的规范管理，食品卫生安全、学生宿舍整洁、安全监管到位，符合《江苏省中小学管理规范》要求。 

6、抓好学校环境规划与建设，负责校园的绿化、美化、亮化、净化工作。 

7、负责学校综合治理，积极建设平安校园，不断强化服务意识，关心师生工作生活，保障教育教学工作。

8、配合做好现代教育技术、图书室的管理工作。

9、做好学校安排的其他工作。


	岗 位

聘 用

条 件
	1、具有良好的思想政治素质和品德修养；热爱教育事业，遵纪守法，廉洁自律；团结同志，作风民主。2、具有大专及以上文化程度，具有一定的政策理论水平。3、有较强的组织管理能力和科学决策能力，有较强的组织协调能力和社会交往能力。 4、有履行职责所必须的较扎实的专业知识和技能。5、熟悉学校管理工作的政策法规，有比较丰富的行政管理工作经验。6、有较强的事业心、责任心，有吃苦耐劳、廉洁奉公的精神。年度考核均为"合格"及以上。



