校园卡管理员工作职责
（2012年9月1日执行）
校园卡管理员设置2个岗位，A岗和B岗。

一、A岗职责（常规工作）

1、校园卡充值、挂失、补卡。

2、水卡充值。

3、代售公用电话201卡。

4、其他需协助的工作。

二、B岗职责（管理工作）

1、完成常规工作。

2、每月教职工伙食补助。

3、月报表及做账。

4、系统及设备维护。

三、工作要求及待遇
1、错时上班，不得空岗。
2、记账无差错。

3、AB两岗月充值额±10%。

4、B岗享受组长津贴。

2012-9-1

经协调由季红同志承担B岗工作，享受组长津贴9-12月份，80元/月，合计：320元。请校长批示！
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