西安外国语大学岗位说明书（工勤技能岗位样本）
	岗位名称
	XX工人

	岗位等级
	二级工勤技能

	岗

位

描

述
	二级工勤技能岗位对应的工人技术等级为技师，承担着学校技能操作和维护、后勤保障、服务等职责的工作，并熟悉后勤设备设施的位置、性能及运行情况。本岗位的设置须能提高操作维护技能和提升服务水平,满足实际工作需要。

	岗

位

职

责
	1、负责XX楼的供水、供电及电梯等电气设备的检查、维护和一般性维修工作；

2、熟悉本人职责范围内供水、供电、电梯、电子监控、消防管线和控制位置，掌握电气设备的性能和运行状况；

3、对一般性的设备故障能采取应急措施，并做好设备的运行、维修，保管好资料、图表及日常维修工具；

4、设备发生故障时，应及时到达现场，并迅速查明原因，采取应急措施；

5、解决本工种（岗位）关键性的技术问题和工作难题；
6、完成领导交办的其它工作。

	工

作

标

准
	1、能严格遵守学校和部门的规章制度，认真履行岗位职责；

2、有创新开拓能力和强烈的进取心，在工作中能起带头作用；
3、爱岗敬业，奉公守法，廉洁自律，有奉献精神；
4、熟悉本岗位技能业务，对待工作精益求精；
5、工作落实到位、服务全面周到，无投诉。

	任

职

条

件
	1、具备《西安外国语大学首次岗位聘用任职条件》中规定的任职条件；
2、熟悉后勤业务工作相关法律、法规和政策、条例；

3、在本岗位工作能起到带头作用。
…

…

…（可附加其他任职条件）


单位：（盖章）X X X
