附件2 ：
资产经营公司岗位设置、聘任条件及薪资待遇
	岗位
科室
	岗位
	人数
	岗位职责含工作时间
	聘任条件
	薪资待遇

	
综合管理部（原劳动服务公司）
	部长
	1
	1.全面负责部门工作及公司各项安全管理；
2.负责党支部、公司的材料起草和准备；协助党支部书记落实党支部意识形态工作；
3.党支部、公司工作计划、督查、考核、总结等工作；
4.劳动服务公司日常监管、退休大集体职工的体检、福利发放及慰问；
5.负责公司工会的管理和学校的对接工作；
6.员工考核、职工福利、体检、奖惩等人事管理工作；
7.协助公司领导组织召开相关工作会议；
8.负责公司策划、宣传、报道及网站管理；
9.负责党支部、公司印章管理使用工作。
	1.硕士及以上学历，中共党员；
2.有2年以上相关工作经验；
3.组织、决策、协调、语言表达能力强；
4.具备一定的公文写作能力，有强烈的责任心；
5.沉着冷静、思路清晰、工作细致，有较强的学习和适应能力。
	学校统筹

	
	财务
资产
	1
	1.负责公司劳资出单、核算、校验等工作；
2.负责公司资产项目分类、科目设置、收支计算、费用核查等财务相关工作；
3.做好公司资产盘点、归档、核实、上报等管理工作；
4.协助做好报销工作；
5.协助公司领导组织召开相关工作会议，负责接待、车辆等工作。
	1.大专及以上学历；
2.有3年以上相关工作经验，会计从业人员资格证；
3.能熟悉财务流程，熟练操作财务相关软件；
4.熟练操作计算机Word、Excel、PowerPoint等Office办公软件。
	学校合同制员工薪资标准+岗位津贴+年底分红

	大学科技园（技术转移中心
	部长
	1
	1.协助负责制定公司的规章制度、工作标准和服务流程、工作计划、总结等工作；
2.协助负责科技园整体建设； 
3.负责科技园费用收缴工作；
4.对接政府部门开展各类项目申报工作、数据填报工作；
5.负责学校知识产权运营工作。
	1.硕士及以上学历；
2.组织、决策、协调、语言表达能力强；
3.有强烈的责任心；
4.沉着冷静、思路清晰、工作细致，有较强的学习和适应能力。
	学校统筹

	
	日常
管理
	1
	1.科技园网站、微信平台等维护更新，信息资源库建设、管理以及各类信息数据统计报表工作；
2.负责文秘、档案、合同管理工作，会议、接待及宣传工作；
3.负责本部门物资、设施设备的使用管理；
4.协助做好科技园费用催缴工作；
5.督查园区物业管理。
	1.大专及以上学历；
2.熟练操作计算机Word、Excel、PowerPoint等Office办公软件；
3.工作严谨细致，有较强的文字表达能力，组织协调能力和独立分析能力。
	学校合同制员工薪资标准+岗位津贴+年底分红

	
	招商
发展
	1
	1.负责各类信息服务、物业服务、法律咨询、商务服务、人才招聘等服务平台建设及管理；
2.负责园区招商引资工作，组织开展招商的广告、宣传、策划及企业引进工作；
3.入园企业合同履行检查督促、服务管理工作；
4.负责入园企业相关信息采集、统计、管理和建档工作。
	1.大专及以上学历；
2.有2年以上相关工作经验；
3.具备较强的表达能力、沟通协调能力、规划能力，思维敏捷，有较强的应变能力；
4.有较强的责任心。
	学校合同制员工薪资标准+岗位津贴+年底分红

	项目运营部
	部长兼劳服副经理
	1
	1.负责本部门的各项安全管理；
2.负责本部门各商业项目的全面运营；
3.负责本部门从业人员管理、考勤、考核；
4.负责合作商人员管理、业务引进、洽谈、协议签署以及相关费用收支决策；
5.负责校内商业项目的可行性规划；
6.负责各项目运营方案的制定、调整及相关制度；
7.负责各项目合同文件的保管，经营数据的整理、归档、提报。
	1.本科及以上学历，工商管理专业；
2.2年以上的商业管理工作经验；
3.组织、决策、协调、语言表达能力强；
4.具备一定的公文写作能力，有强烈的责任心；
5.沉着冷静、思路清晰、工作细致，有较强的学习和适应能力。
	学校统筹

	
	项目主管（店长）
	2
	1.协助部长开展商业项目的全面运营工作；
2.负责各分管项目的运营安全；
3.负责本部门的档案管理工作；
4.负责考核监管外包企业的日常工作；
5.外包企业中服务的本公司员工监管工作；
6. 兼任项目店长职务。
	1. 大专及以上学历；
2.能够吃苦耐劳，工作严谨细致，能够适应经营活动时间规律；
3.有良好的组织能力和团队管理能力，能同时处理多项事务，有一定的抗压能力。
	学校合同制员工薪资标准+项目月度分成+岗位津贴+年底分红

	
	账务
（副店长）
	2
	1.协助公司会计负责建苑便利所有账务的收集、整理、存档、提报；
2.负责各商家的各项费用的收缴、建档以及对账工作；
3.负责周转资金的收支管理，负责收银员日缴款的核对工作；
4.兼任项目副店长职务。
	1.大专及以上学历，有一定的财务管理知识和经验；
2.能够吃苦耐劳，工作严谨细致，能够适应经营活动时间规律；
3.有良好的组织能力和团队管理能力，能同时处理多项事务，有一定的抗压能力。
	学校合同制员工薪资标准+项目月度分成+岗位津贴+年底分红

	
	工勤岗
	2
	1.在资产经营公司自主运营的建苑便利项目从事一线理货、服务等劳动工作；
2.工作时间根据岗位实际情况确定，不能保证和管理岗位一致。
	1.具备较强的服务能力；
2.具备较强的责任心及扎实的销售能力。
3.能够吃苦耐劳，工作严谨细致，能够适应经营活动时间规律，能够接受倒班。
	学校合同制员工薪资标准+项目月度分成+岗位津贴+年底分红

	
	工勤岗
	2
	1.在资产经营公司自主运营的建苑便利项目从事一线收银、服务等劳动工作；
2.工作时间根据岗位实际情况确定，不能保证和管理岗位一致。
	1.具备较强的服务能力；
2.具备较强的责任心及扎实的销售能力。
3.能够吃苦耐劳，工作严谨细致，能够适应经营活动时间规律，能够接受倒班。
	学校合同制员工薪资标准+项目月度分成+岗位津贴+年底分红

	
	小时工
	若干
	根据实际工作岗位由公司按照国家相关用工要求自行聘任。
	
	参照国家规定和公司实际情况协商制定。

	商业管理部
	部长
	1
	1.全面负责商业管理部工作，贯彻执行资产经营公司各项决定；
[bookmark: _GoBack]2.负责组织制定、实施、解释本部门的各项管理制度；
3.负责本部人员的业务学习及其管理与指导等工作；
4.负责本部的安全生产工作，组织制定落实各类应急预案；
5.负责分管范围自营、合作经营项目的日常监管、安全工作及出现的突发性事件处理；
6.负责省市相关职能部门监督检查的对接、整改等工作；
7负责运营车辆的管理工作。

	1.本科及以上学历；
2.2年以上的管理工作经验；
3.组织、决策、协调、语言表达能力强；
4.具备一定的公文写作能力，有强烈的责任心；
5.沉着冷静、思路清晰、工作细致，有较强的学习和适应能力。
	学校统筹

	
	项目管理
	3
	1.协助部长做好本部的各项管理与服务工作，完成公司分配的各项任务；
2.负责资产经营公司自营商业网点、合作运营企业的规范化管理和日常检查考核工作；
3.负责合作运营项目的招标工作；
4.负责师生对各商业网点意见的反馈、整改落实工作。
	1.大专及以上学历；
2.有较强的工作责任感和事业心，工作原则性强；
3.耐心、细致、性格开朗、善于与人交往；
4.具备较强的表达能力、沟通协调能力、规划能力，思维敏捷，有较强的应变能力。
	学校合同制员工薪资标准+岗位津贴+年底分红

	
	司机
	2
	1.车辆服务保障；
2.车辆养护等。
	1.具备专业的驾驶技巧，熟知驾驶和车辆相关的知识和法律; 
2.具备基本车辆故障判断能力; 
3.熟知办理年检、保险等程序的办理流程; 
4.无车辆驾驶安全责任事故。
	学校合同制员工薪资标准+项目月度分成+岗位津贴+年底分红（里程）


备注：1.工作时间根据岗位实际情况确定，如不能按照公司要求执行，请慎重填报。
2.公司的薪资待遇依据岗位不同，存在一定差异，解释权在公司。其中学校合同制员工薪资标准项目参照学校人事处颁布的校内合同制员工薪资标准。
3.公司合同制员工身份与校内一致，统一归口学校人事处管理。

