附件1
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]绵阳经济技术开发区三江启航小学各处室、后勤工作人员职位需求表
	序号
	类别
	职位
名称
	招聘人数
	职位职责
	资格条件

	
	
	
	
	
	年龄
	学历
	专业
	其他要求

	1
	各处室工作人员
	办公室
工作人员
	1
	1.负责学校薪酬、福利的核算及发放；
2.负责学校人事档案管理工作；
3.负责日常会务筹备工作；
4.根据相关政策规定，负责职称评比等工作；
5.负责学校相关文件、方案起草工作；
6.处理上级来文、校内请示报告等公文，做好登记、传阅、督办及归档；
7.处理信访接待、对外联络及来访人员的接待工作；
8.负责学校党建相关工作；
9.完成领导交办的其他临时任务。
	35周岁及以下（1989年5月24日及以后出生）
	国民教育本科及以上
	研究生：教育学类，中国语言文学类，工商管理类，公共管理类专业
本科：教育学类，中国语言文学类，工商管理类，公共管理类，人力资源管理、公共事业类，行政管理，文秘类专业
	熟练运用办公软件，有较强的文字处理能力。

	2
	
	教导处
工作人员
	1
	1.对教科研、师培、师德师风相关资料的分类整理及考评落实；
2.协助策划与科室相关的活动，以及相关会务的安排、落实；
3.完成教学管理中心领导交办的其他相关工作。
	
	
	研究生：教育学类，中国语言文学类，工商管理类，公共管理类专业，新闻传播学类专业
本科：教育学类，中国语言文学类，工商管理类，公共管理类，公共事业类，文秘类，新闻传播学类，新闻出版类，广播影视类专业
	有一定的文字处理能力，能熟练编辑电子文档及电子表格。有较强的图像处理能力者优先考虑。

	3
	各处室工作人员
	德育处
工作人员
	1
	1.协助上级制定德育工作计划；
2.策划、组织德育活动，落实检查及评价与考核；
3.负责学校值周工作安排；
4.负责德育工作资料整理与归档；
5.负责上级专项检查资料准备工作；
6撰写活动方案、简报；
7.在大队辅导员的领导下，指导中队辅导员制定计划、开展工作、组织活动；
8.完成领导交办的其他工作。
	35周岁及以下（1989年5月24日及以后出生）
	国民教育本科及以上
	研究生：教育学类，中国语言文学类，工商管理类，公共管理类专业
本科：教育学类，中国语言文学类，工商管理类，公共管理类，公共事业类，文秘类专业
	/

	4
	
	体卫处
工作人员
	1
	1.协助制定并执行学校体育、卫生、艺术工作计划与活动方案；
2.组织各类体育赛事、艺术展演及卫生健康宣传活动，保障活动顺利开展；
3.负责体卫艺器材与设施的管理维护，确保正常使用与安全；
4.协助教师开展体卫艺课程教学，参与教学辅助工作；
5.收集整理体卫艺工作相关资料，做好档案管理；
6.具备良好沟通协调与组织能力，能高效执行任务；
7.热爱体卫艺工作，有责任心与团队合作精神。
8.熟练使用办公软件，有一定文字处理能力。
	
	
	研究生：教育学门类
本科：教育（学）类，体育（学）类
	/

	5
	各处室工作人员
	出纳
	1
	1.资金收付与安全管理：严格执行日常收支操作，日均处理报销单、学费收缴，确保现金/网银支付零差错，管理银行账户核对流水、监控余额预警，及时调度资金，执行现金盘点及保险柜管理；
2.票据与账务管理：规范票据全流程，领用登记、开具/核销，杜绝空白票据流失。编制日报表，分类汇总收支明细，配合会计对账；
3.工资与补贴发放：精准核算发放数据，教职工工资、学生补贴，同步个税代扣代缴，处理紧急调薪/补发需求，留存发放记录备查。动态跟踪银行退票问题；
4.预算协同与审计支持：协助编制部门用款计划，按月统计支出进度，反馈超支风险，配合内外部审计，提供收支凭证。维护财务系统数据，更新账户信息，定期备份加密；
5.合规与应急响应：执行财务内控流程，大额支出提前报批、分离不相容岗位权限，定期参加财务培训，更新政策知识。
	35周岁及以下（1989年5月24日及以后出生）
	国民教育本科及以上
	研究生：理论经济学类、应用经济学类、工商管理类专业
本科：经济学类、财政学类、金融学类、工商管理类专业
	/

	6
	各处室工作人员
	总务处
工作人员
	1
	1.执行资产管理全流程，登记/清查/报废，对接招标采购，监督维保合同执行；
2.日常巡检教学楼、操场等区域设施，协调维修响应，记录台账并跟踪整改；
3.统筹后勤服务，优化预算分配，处理突发应急调度；
4.膳食管理全程管控食堂运营：审核供应商资质、抽查食材质量、监控后厨卫生及留样规范。动态调整营养菜单，核算成本，处理投诉建议。组织食品安全培训，配合卫生部门突击检查，完善应急预案；
5.综合事务：协调校内活动保障，大型活动、运动会、考试等物资调配，场地布置及设备调试。管理仓库库存，制定申领规则，避免积压浪费。对接师生日常需求：教室设备报修、宿舍设施维护等；
6.数据与文书：编制月度采购报表、能耗分析报告，汇总维修工单及满意度数据，归档合同文件、检查记录等，配合审计抽查。
	35周岁及以下（1989年5月24日及以后出生）
	国民教育本科及以上
	研究生：教育学类，中国语言文学类，工商管理类，公共管理类专业
本科：教育学类，中国语言文学类，工商管理类，公共管理类，公共事业类，文秘类专业
	/

	7
	后勤工作人员
	绿化
维护工
	1
	1.体育器材管理，统筹器材全流程：入库登记、日常维护、报废审核,按需调配训练/赛事器材，建立借用电子台账；
2.基建项目监督，巡查教学楼、场馆等设施隐患，提报维修需求并跟踪进度辅助小型工程监管,施工安全巡查、验收问题记录；
3.绿化养护统筹，制定季度绿化计划，监督第三方修剪/补种。管控物资使用,农药/工具领用登记，协同开展班级植物园活动；
4.综合应急兜底，管理公共仓库，制定安全使用规范。处理突发事件,如器材故障紧急替换、暴雨后树木倒伏清理；
5.数据化协同，编制月度器材损耗、绿化养护报告，支撑预算优化,对接教务/总务部门需求，归档管理记录备查。
	45周岁及以下（1979年5月24日及以后出生）
	中专（高中）及以上
	不限
	具有三年及以上相关工作经验。

	8
	
	安全
消防员
	2
	1.‌掌握消防法律法规，了解本单位消防安全状况，及时向上级报告；
2.确定消防安全重点部位，提出落实消防安全管理措施的建议；
3.实施日常防火检查、巡查，及时发现火灾隐患，落实火灾隐患整改措施；
4.管理、维护消防设施、灭火器材和消防安全标志；
5.组织开展消防宣传，对员工进行教育培训；
6.编制灭火和应急疏散预案，组织演练；
7.记录有关消防工作开展情况，完善消防档案；
8.完成其他消防安全管理工作。
	
	
	
	1.需持有消防设施操作员及以上证书；
2.具有一年及以上消防相关工作经验。

	9
	后勤工作人员
	水电工
	1
	[bookmark: _GoBack]1.日常运维与巡检：设施巡查，每日覆盖配电房、水泵房、教学楼电路等重点区域，记录水电表数据。预防维护，执行月度线路/管道安全检查，更换老化设备。基础维修，处理师生报修；
2.安全管控：安全兜底，定期检测消防水电系统，确保应急照明、水泵正常运转。风险预警，监控高能耗点位，超负荷用电即时预警并限流；
3.节能降耗管理：能耗分析，编制月度水/电耗报告，提出节能方案。智能调控，管理路灯/空调定时开关，减少无效能耗；
4.档案管理：物资台账，管理备用配件，按需申领。数据留痕，归档巡检记录、维修工单，支撑审计与预算制定。
	45周岁及以下（1979年5月24日以后出生）
	中专（高中）及以上
	不限
	1.需持有特种作业操作证（电工）；
2.具有三年及以上相关工作经验。

	合计
	10人
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