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	岗位名称
	岗位职责

	行政人员A岗1

	1. 负责处内项目合同管理。做好合同初审及跟进审签流程工作，及时反馈相关意见与问题；做好档案管理、台账记录和信息统计分析；
2. 负责拟定处内各类项目合同模板；参与各类文件、文书的起草工作；
3. 协助处理涉及项目管理的法律事务；
4. 做好采购工作。做好采购需求书初审及跟进审签流程，组织处内自行采购工作，及时反馈相关意见与问题；做好档案管理、台账记录和信息统计分析；
5. 做好验收工作。做好处内层面的验收组织工作、档案管理和台账记录；指导和监督各科室自行验收项目；
6. 负责办理办公室日常工作；
7. 完成领导交办的其他工作。

	行政人员A岗2
	1. 负责文秘、资产管理和日常事务等工作；
2. 负责工程项目的资金管理，办理资产报增和财务报账手续；
3. 收集使用部门的建设要求和建议；
4. 编制工程项目年度计划、办理财务预立项和立项；
5. 工程项目信息的收集、整理、统计和上报；
6. 做好基建档案管理，负责工程资料的收集、整理和移交；
7. 负责工程报建等对外业务咨询和办理工作；
8. 负责办理工程竣工验收备案登记手续；
9. 施工单位工人工资发放监管；
10. 配合工程和设备验收、工程移交；
11. 负责不动产办证工作等；
12. 完成领导交办的其他工作。

	行政人员A岗3
	1. 负责文秘、资产管理和日常事务等工作；
2. 负责中心内年度工作计划、总结、管理制度等文稿的起草
3. 负责中心内人事管理工作，包括员工招聘、培训、入职、入宿、合同签订与解除、考勤、请假、慰问等；
4. 负责餐厅视频监控系统、门禁系统等管理工作；
5. 负责一线人员规划与薪酬管理工作，监督餐厅规范用工执行情况；
6. 完成领导交办的其他工作。

	行政人员B岗1
	1. 负责文秘、资产管理和日常事务等工作；
2. 负责大型活动企划与跟进；
3. 负责协调对外服务工作；
4. 负责科室的资料档案管理，及时整理上交科室项目的验收材料和结算审核材料；
5. 完成领导交办的其他工作。

	行政人员B岗2
	1. 负责文秘、资产管理和日常事务等工作；每月汇总上报员工的考勤、排班和考核情况，每周汇总报送学生违规情况；
2. 负责健康驿站日常管理；
3. 负责科室的资料档案管理，及时整理上交科室项目的验收材料和结算审核材料；
4. 完成领导交办的其他工作。



