临江高级中学总务处2012~2013学年第二学期岗位设置
	序号
	岗位名称
	岗位职数
	职  责  要  求
	备  注

	1
	会计报账员
	2人
	⑴财务收支结算；⑵工资核定发放；⑶缴纳各种费用；⑷其他服务事项。
	何伟生、柴晓俊

	2
	资产协管员
	1人
	⑴资产调配验收；⑵档案归类整理；⑶创建材料分类；⑷其他服务事项。
	周建龙

	3
	仓库保管员
	1人
	⑴入库登记造册；⑵出库审批登记；⑶每月结算报告；⑷其他服务事项。
	朱懋凤、朱小平

	4
	组长协调员
	1人
	⑴协助主任工作；⑵传达布置工作；⑶基建维修监理；⑷其他服务事项。
	江田宝

	5
	芯片管理员
	2人
	⑴充值挂失代售；⑵现金只进不出；⑶每月结算报告；⑷其他服务事项。
	季  红、王文梅

	6
	水电维修员
	2.5人
	⑴巡查水电隐患；⑵按单及时维修；⑶值班全程在岗；⑷其他服务事项。
	周光华、童天根、吕红保

	7
	校园保洁员
	5人
	⑴固定区域保洁；⑵按时上岗到位；⑶师生满意较高；⑷其他服务事项。
	陶国庆、贾安兰等

	8
	供水勤务员
	1人
	⑴上午课间发水；⑵下午浴室烧水；⑶教师公寓保洁；⑷其他服务事项。
	周发龙

	9
	木工维修员
	1人
	⑴按单及时维修；⑵突击任务优先；⑶按时上岗就位；⑷其他服务事项。
	周荣财

	10
	内务结算员
	0.5人
	⑴食堂超市结算；⑵造表发放补助；⑶各种统计核算；⑷其他服务事项。
	朱小平

	11
	养护管理员
	0.5人
	⑴室外盆景养护；⑵室内盆景料理；⑶巡查校园保洁；⑷其他服务事项。
	吕红保

	12
	资产管理员
	0.5人
	⑴校产网上登记；⑵转移变更报废；⑶台帐准确无误；⑷其他服务事项。
	吴仕海

	13
	报告厅管理
	0.5人
	⑴小报告厅管理；⑵新报告厅管理；⑶会议登记准备；⑷其他服务事项。
	金家政

	合计
	
	18.5人
	
	20人


说明：1、江田宝组长：全处室人员考勤。   2、纯净水发放时间：上午2、3、4节课间，核对无误，差错承担损失。   3、校园卡管理主要负责人：季红。4、考场桌椅调配负责人：周建龙。   5、水电工晚间值班，白天休息，无法调休时以“加班”计算。水电工调休时吕宏宝协助水电工完成维修任务。 6、资产管理主要负责人：吴仕海（暂时在原来的办公室办公）。独立开展资产管理工作，参加有关会议及培训，完成各项报表统计工作。7、办公用品发放及水电工耗材领用等负责人：朱懋凤。其他物品如卫生用品、劳动工具等负责人：周建龙。非工作时间的物品领用负责人：朱小平。 8、办公室及教室等门锁负责人：周建龙。 9、保洁员工作成效与考核工资挂钩，按月兑现。 10、“排除安全隐患，杜绝责任事故”是总务工作的总要求；“以人为本，服务师生”是后勤服务的宗旨。 11、“自助服务、互助和谐”是总务后勤服务工作的理念，处室同仁人人有岗、重点工作独立负责，临时工作齐心协力。  12、2013-2-20执行。
