总务部修缮管理处经理岗位职责和应聘条件

	序号
	申报单位
	岗位名称
	岗位职责
	应聘条件

	1
	修缮管理处
	运行保障科工程部
业务经理
	1.全面负责校园内所有土建类设施（包括房屋建筑、道路、广场、围墙、雕塑、运动场地、装饰装修等）的巡检、维修、保养、改造及小型修缮项目的管理工作，确保其安全、完好、功能正常，为教学、科研和师生生活提供坚实的硬件保障。

2.负责制定校园土建设施的中长期维修规划及年度实施计划； 建立并完善土建维修管理制度、技术标准、工作流程和安全操作规程；部门预算的编制、申报与执行控制，进行维修成本分析与优化。

3.负责受理、研判全校土建类报修与维修申请，根据紧急程度和专业要求，合理调度内部技术工人或外包单位。

4.负责组织对校园建筑的结构安全、屋面防水、外墙饰面、室内装修、道路沉降等进行定期检查与评估，提出专业性维修或加固方案。

5.制定并启动土建类突发事件（如墙体开裂、楼顶漏水、地砖大面积破损、围墙倒塌等）的应急预案，组织快速抢修。

6.负责土建维修技术工人（如瓦工、木工、油漆工、防水工等）的日常管理、技能培训与考核。

7.负责建立并维护校园土建设施的维修档案与数据库，为学校资产管理和更新决策提供依据。

8.与校内基建处（负责新建项目）、国有资产管理处、保卫处（涉及消防结构）、各学院等单位保持紧密协作。
9.完成领导交办的其他工作。
	1.中共党员,遵纪守法，品行端正，热爱高校后勤服务事业，责任心强，具备良好的职业道德和服务意识。

2.身体健康，能适应应急抢修、夜间或节假日值班等工作要求。

3.本科及以上学历。具备5年以上设施管理、维修工程或后勤管理相关工作经验，其中至少2年以上团队管理或项目经理经验。

4.精通维修业务流程，具备出色的团队领导、组织协调、项目管理和预算控制能力。

5.熟悉房屋建筑结构、水电、暖通、消防等系统的基本原理与维护规范，了解相关法律法规和技术标准。

6.具备极强的内外沟通协调能力、公关能力和冲突解决能力，服务意识强。

7.在高校工作，熟悉校园环境与文化，具有大型综合维修项目、节能改造项目管理或持有工程类执业资格证书（如建造师、监理工程师、造价工程师等）或中高级技术职称者优先。

8.熟练使用办公软件及维修管理信息系统。

9.特别优秀者可适当放宽条件。
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