附件2

四川中医药高等专科学校后勤工作人员招聘岗位职责

	岗位
	岗位职责

	水电班组长
	1.负责水电方面的日常安装、检修等工作。

2.掌握本组职工的思想、工作情况，定期组织业务培训和相关规章制度的学习。
3.检查督促本组人员对水电材料的领取、保管和使用登记。

4.安排好本组人员的分片区、分工职责，定期进行检查，严格落实各项制度。
5.做好本组的安全工作，将安全放在首位，规范作业，加强防火、防盗、防事故，预防和杜绝任何安全事件。

6.完成交办的其他工作任务。

	土建班组长
	1.负责日常维修任务的分配布置和维修人员的工作安排。

2.负责维修人员的考勤。

3.负责维修材料的计算、领用和使用记录。

4.负责维修工具、器械、设备的领用、登记。

5.做好本组的安全工作，将安全放在首位，规范作业，加强防火、防盗、防事故，预防和杜绝任何安全事件。

6.完成交办的其他工作任务。

	绿化班组长
	1.严格按照每年例行工作内容执行，完成好各项临时性工作。

2.负责每日督促绿化工人上班时统一着装。

3.负责绿化工人每日考勤，严格执行上、下班时间。

4.负责对绿化工人进行必要的专业培训，工作时给予业务指导。

5.负责督促绿化工人遵守学校规章制度，按照安全生产程序、方法工作，杜绝人为安全隐患。

6.负责督促做好绿化设施、器材、设备的保养维护、维修；抓好库房安全，保管好学校绿化相关物资。

7.不得出现因工作懈怠原因导致校内大面积（由上级部门认定）植被死亡。

8.完成交办的其他工作任务。

	绿化工
	1.认真执行绿化负责人、班组长的工作安排。

2.上班时统一着学校发放的工作服。

3.严格按照规定时间上下班、打卡考勤。

4.严格遵守安全生产操作程序和方法，工作时做好劳动保护。
5.上班时间禁止饮酒、打牌等与工作无关活动。

6.严格遵守学校各项规章制度，举止文明，态度礼貌。
7.完成交办的其他工作任务。

	杂工
	1.负责学校搬运等杂务类工作和其他临时性工作安排。

2.杂工队长负责杂工队伍日常管理，安排、督促人员按要求完成工作内容。

3.服从工作分配和指挥，听从统一调动。

4.完成交办的其他工作任务。


