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附件 2

攀枝花学院岗位说明书

编制时间：2015 年 11 月 25 日

岗位名称 西校区片区主管 岗位类别 工勤岗位 岗位等级

岗

位

职

责

任

务

1、在分管科室的指导下分管该片区安全工作。执行监督、检查工作计划，做好

工作总结。加强政治、业务学习。了解、掌握片区治安、消防重点部位基本情况，协

助做好政调工作。

2、督促、检查片区各单位建立健全安全组织机构和各单位落实安全工作的逐级

领导负责制。认真执行“谁主管谁负责”原则，积极推行校园治安综合治理。详实记

载内部单位发、破案情况，收集、积累有关资料。

3、协助各科室健全“重点要害”部位档案，掌握“要害”部位人员变动情况，

制定安全防范管理制度，定期检查，确保重点。加强对暂住流动人口、出租房屋管理，

做好建档备案。同时做好辖区公共场所的安全防范工作。

4、负责配合有关科室和地方做好安全法制宣传教育。

5、负责片区内举办各种大型活动期间的安全保卫工作。

6、积极协助查处各类案件和事故，打击违法犯罪。

7、积极处置突发事件，灵通信息，及时向分管领导汇报，维护校园治安秩序。

8、加强片区和住宅小区门卫保安工作的指挥、指导、管理。安排做好值班工作。

9、按时参加学校和受聘单位组织的政治学习和社会活动，完成学校和受聘单位

分配的公共服务工作任务。

10、完成处领导交办的其它工作任务。

11、完成聘期目标和领导交办的其他任务，考核合格。

岗

位

聘

任

条

件

1、从事过相应的管理工作。

2、遵纪守法，廉洁奉公，严谨务实，具有较强的事业心和责任感，有良好的道

德品质。

3、具备履行本岗位职责的实际工作能力和相关业务知识，有一定的工作经验和

业务水平。

4、懂得各种安全，消防知识，能熟练地掌握各类灭火器材的使用维修，保养及

配置。

5、具有一定的综合分析和独立处理工作中实际问题的能力。能兢兢业业为学校

值班、站岗、巡逻。

说明：一岗一书；岗位代码由各单位自行编制。


