江苏海事职业技术学院岗位任务书

部门名称（盖章）：秦淮校区管委会办公室       编制日期：2024年6月 19 日

	内设机构名称
	综合科
	岗位名称
	科员

	岗位类别
	管理岗位
	岗位等级
	管理九级

	职责任务
	协助处理秦淮校区综合事务管理。

协助做好固定资产的管理。
协助处理秦淮校区的协调沟通工作和房产资源日常管理。

协助做好复兴巷危房消险工作。
协助做好秦淮大学科技园的整改工作和日常监管。
负责秦淮校区的日常巡查工作。

完成领导交办的其他工作任务。



	工作标准
	自觉遵守规章制度和劳动纪律，严格按章办事。

工作能力和服务意识强，能保质保量按时完成工作任务。

服从领导，团结同志，群众基础良好。

聘期内无责任事故。

工作积极主动，加强与相关工作部门保持良好沟通和协作。

熟悉办文流程、具备良好文字表达能力、熟练操作计算机办公自动化及网络系统。

	任职条件
	具备国家、省事业单位岗位设置管理有关文件规定的基本任职条件，以及《江苏海事职业技术学院人员分类管理实施办法（2022年修订版）》（苏海院委〔2022〕27号、苏海院〔2022〕12号）相关要求。

具有较强的组织协调能力、管理能力、计算机应用能力； 

具有大学本科及以上学历；具有一年及以上的管理工作经历。 

身体健康，能胜任岗位职责，完成任务标准。


