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在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一块。相信许多人会觉得范文很难写？接下来小编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一起来看一看吧。后勤岗位职责篇一2.负责配电房内的图纸...
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后勤岗位职责篇一
2.负责配电房内的图纸、资料及表计、工具的保管。
3.做好运行、分析设备缺陷记录，并及时向领导汇报。
4.参与安全检查活动，负责配电房对内对外的接待工作。
5.组织好每年一次假期设备维护保养工作。
6.定期向主任汇报工作，安排好值班表。
后勤岗位职责篇二
1.督促各层楼自觉遵守作息制度，按时作息，不在学生宿舍楼内高声喧哗，保持楼内安静和良好秩序。
2.爱护宿舍楼内的一切公共财物，如发现损坏，主动协助管理人员查明原因，并与各楼值班室联系以便及时处理。
3.负责制订本宿舍楼公约，配合本楼卫生检查工作，督促本楼学生执行公共卫生制度。对不良的卫生行为，要敢于批评并协助管理工作人员一起处理。
4.督促本楼同学节约用水用电，不开长流水、长明灯。如发现违章用电行为,应配合管理人员一起进行处理。
5.关心本楼的安全保卫，协助做好学生家长、亲友住宿的安排。遇到陌生人主动査询，发现可疑情况或问题及时向有关部门报告。
6.关心学生的学习、生活，反映学生的正当要求和闲难，对宿舍管理工作中存在的问题提出意见和建议。
后勤岗位职责篇三
2. 负责制定公司电气设备的检修计划并实施;
3. 负责编制电气材料的使用计划;
4. 确保电气设备的完好无损，有计划的安排检查及卫生清理;
5. 做好当日巡回检查记录，发现故障及时修理排除，并做好记录;
6. 负责公司每月用电情况，并做好记录;
7. 坚守岗位，严格执行操作规程;
8. 负责检查安全用电，节约用电;
后勤岗位职责篇四
1.加强政治思想的学习，不断提高为教育、教学服务，为广大师生服务的意识;努力钻研业务知识，不断提高服务的技能。
2.负责学校水电气的日常管理,对水电气设备进行经常的巡査,发现故障应及时联系水电技术负责人安排维修，注意节水节电，杜绝浪费现象的发生。
3.按时结算各种水电气费,定期公布、接受师生督促。
4.对学生公寓水电使用定时查表,及时结算，督促收缴，并耐心地做好核对、解释工作。
5.对全校的水电气计量器具要经常检查，发现问题，应及时上报总务主任，并协助及时处理。
6.对未按期缴纳水电气费的用户进行催缴;对催缴无效的，及时上报主任处理，并协助及时处理。
7.负责工作职责范围内的安全工作。
8.涉及天然气等部门相关事务,应及时做好协调工作。
9.自觉遵守学校劳动纪律，按时上、下班,若被安排总务处夜间值班,应加强巡查,每班不低于两次。
10.完成总务主任安排的其他工作。
后勤岗位职责篇五
2、负责食堂、宿舍、门卫、保洁的管理;
3、负责办公用品的申购、台账的建立与相关报表的制作工作;
4、负责文件的起草、通知、公告的发布;
5、负责企业文化平台的信息管理;
6、负责固定资产管理;
后勤岗位职责篇六
1.督促本室学生自觉遵守作息制度，按时起床、出操、上课、就寝，不在宿舍内高声喧哗，保持宿舍楼的安静。
2.爱护本宿舍的公共财物,如发现损坏，主动协助管理人员査明原因，并与本楼值班室联系以便及时处理。调换宿舍或毕业离校时负责办理宿舍内家具等设施的交接手续。
3.召集本室学生制定卫生值日制度，坚持每天有人打扫和整理内务，保持宿舍的清洁、整齐、美观。
4.督促本室学生节约用电，不私接电源、不违章使用电器。如发现违章行为应即时制止或向宿管中心报告，以便处理。
5.关心本室的安全保卫，做到人离锁门，做好防火、防盗工作，室内保证不使用煤油炉，不点蜡烛。
6.引导本室学生互相关心、团结互助，形成积极向上的宿舍风气。
后勤岗位职责篇七
1.加强政治思想学习，不断提高为教育、教学服务，为广大师生服务的意识;努力学习业务知识，不断提高操作水平，做好锅炉的保养和维护。
2.严格执行操作规程，确保锅炉安全使用，严禁违章操作，坚持每日填写《锅炉运行情况登记表》,负责工作职责范围的安全。
3.每次开炉前，必须认真检查锅炉水位、排污阀的功能情况，严禁烧干锅，发生安全事故。
4.若发现锅炉异常情况，采取紧急停炉措施并及时报告食堂团长。
5.锅炉运行时，应坚守岗位，不得任意离开，如确有急事离开时,需有人顶替看管，无事不留外人。
6.负责锅炉房及周围院项、水沟的清扫、保洁工作，随时保持锅炉房的清洁卫生。
7.定期维修保养设备，做到安全生产和文明操作,防止事故的发生。注意节约气,杜绝浪费现象，提高燃气使用效率,ii负责食堂一般的用水、用气设施维修更换。
8.负责自流水路的疏通。负责锅炉房用具的保管。
9.自觉遵守学校的劳动纪律,按照食堂作息时间上、下班。
10.完成学校、总务主任和食堂团长交办的临时任务。
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