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南京航空航天大学后勤集团文件 
后集字〔2012〕8 号                 签发：杨名大 

 

关于组织开展后勤集团管理岗位公开竞聘 

工作的通知 

 

各中心、各单位： 

经后勤集团总经理办公会研究，决定于2012年 6月面向学校、

面向社会对后勤集团部分管理岗位组织进行公开竞聘工作。公开

竞聘上岗工作将本着任人唯贤、德才兼备、群众公认、注重实绩

的用人原则，坚持民主、公开、竞争、择优的方针。 

 

附件：1.2012 年后勤集团管理岗位公开竞聘工作方案 

2.2012 年后勤集团管理岗位公开竞聘面试答辩方案 

3.2012 年后勤集团管理岗位公开竞聘岗位一览表 

      4.南京航空航天大学后勤集团管理岗位竞聘报名表 

5.南京航空航天大学后勤集团管理岗位竞聘补（志愿

调整）报名表 

 

                                  后勤集团 

二○一二年六月七日 

 

主题词：管理岗位  竞聘上岗  通知 
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附件 1 

2012 年后勤集团管理岗位公开竞聘工作方案 

 
为贯彻落实后勤集团党政决定，加强后勤集团干部队伍建设，做

好 2012 年后勤集团管理岗位公开竞聘工作，依据《后勤集团科级干部

选拔任用和管理实施细则》，特制定本工作方案。 

一、2012 年后勤集团管理岗位公开竞聘工作组织领导机构 

1．后勤集团管理岗位公开竞聘工作领导小组 

组  长：杨名大、贡成雄 

副组长: 张  东、骆嘉奋、张  明、周道贵、梁厚云、杨  虹 

成  员：张  焱、孙  颖、王庆德、王安平、俞广波、高香才、

李民惠、张骁骋、张  瑶 

秘  书：孟  丹 

2．后勤集团管理岗位公开竞聘工作组 

组  长：张  焱 

成  员：孟  丹、陈崇婧、潘  静、沈晓蕾 

二、公开竞聘工作时间安排 

1．2012 年 6月 6日-10 日，后勤集团管理岗位公开竞聘动员。 

2．后勤集团管理岗位公开竞聘工作时间安排： 

1）2012 年 6月 6日，公布后勤集团管理岗位公开竞聘岗位。 

2）2012 年 6月 6日-10 日，个人报名。 
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3）2012 年 6月 11 日-12 日，资格审查并公示各岗位应聘情况，

接受竞争岗位志愿的调整。 

4）2012 年 6月 16 日（周六），面试答辩。 

5）2012 年 6月 18 日，召开后勤集团管理岗位公开竞聘工作领导

小组会议，确定考察人选。 

6）2012 年 6月 19 日-6 月 26 日，进行组织考察。 

3．2012 年 6月 27-30 日，后勤集团管理岗位公开竞聘工作领导

小组研究任用人选，报集团总经理办公会议审批并发文任用。 

4．2012 年 6月 30 日，后勤集团发文。 

三、公开竞聘岗位说明 

2012 年竞聘上岗的后勤集团管理岗位设置情况见附件 3。 

四、公开竞聘报名工作说明 

1．公开竞聘范围 

本次竞聘面向学校各单位和社会，学校在岗员工（含各类聘用人

员）均可报名参加竞聘。 

2．报名的基本条件： 

1）具有履行相应岗位职责所需的政策理论水平，相应的业务能力

（技能），有一定的组织协调和解决实际问题的能力。 

2）具有较强的事业心、责任感和奉献精神，有较强的服务意识与

团结协作精神，爱岗敬业。 

3）未担任过后勤集团管理干部的竞聘人员要具有大专及以上学

历、两年以上工作经历。 
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4）年龄条件：男 52 周岁以下（1960 年 5月 31 日以后出生）；

女（干部），47 周岁以下（1965 年 5月 31 日以后出生）；女（工人），

46 周岁以下（1966 年 5月 31 日以后出生）。 

注：超出上述年龄的后勤集团现任在职干部，不参加本次副主任

竞聘工作，继续留任至男满 55 周岁，女满 50 周岁（干部）和 49 周岁

（工人），到期按照集团自聘干部转任非领导职务的有关规定执行。

其所在岗位作为短期的过渡岗位，不包含在本次确定的管理岗位岗位

职数内，在其本人转任非领导职务后自动取消。 

5）身体健康。 

6）具备相应岗位要求的其他条件。 

3．每个岗位竞聘人数不得少于两名，如未能形成有效竞争，该岗

位将重新组织报名竞聘。 

4．2009 年 7 月 2 日前后勤集团聘任的现任干部，如果竞聘失败

或放弃竞聘将由集团另行安排岗位；2009 年 7 月 2 日后后勤集团聘任

的现任干部，如果竞聘失败或放弃竞聘将回原岗位工作。 

5．报名须填写《南京航空航天大学后勤集团管理岗位竞聘报名表》

（后勤集团以外人员需另附个人简历、学历学位证书复印件、职称

证书和获奖证书复印等材料），并按规定时间将相关材料交给后勤

集团综合办孟丹处（后勤集团 301 办公室）；报名表和相关材料投递地

址：南京市御道街 29 号 402 信箱，后勤集团综合办公室；邮编：210016；

如不方便书面投递或邮寄的可通过电子邮件发送简历电子邮箱：

mengdan419@163.com。 

mailto:电子版本发至mengdan419@163.com
mailto:电子版本发至mengdan419@163.com
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6．联系人：陈崇婧；咨询电话：025-84892595。 

五、组织与管理 

1．2012 年后勤集团管理岗位公开竞聘采取面试答辩方式进行，

面试答辩由后勤集团管理岗位公开竞聘工作领导小组负责组织实施。

领导工作小组负责制定面试答辩方案，组成面试答辩评审组，研定评

分标准，编制评分表，组织面试等。 

2．面试答辩后，根据面试答辩成绩，由后勤集团管理岗位公开竞

聘工作领导小组确定考察人选，原则上每个竞聘上岗岗位确定两名考

察人选。考察人选确定后，在后勤网上予以公布。特殊情况下，后勤

集团管理岗位公开竞聘工作领导小组可以对考察人选的数量进行调

整。 

3．应聘人员要以严肃认真和积极的态度参与竞聘上岗，不得以任

何方式影响、干扰竞聘上岗工作，不得臆造和传播与事实相违背的信

息，不得窜票、拉票、贿票等。发现有违犯纪律的行为，将取消当事

人竞聘上岗资格，集团内部人员还将视情节严重程度给予纪律处分。 
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附件 2 

2012 年后勤集团管理岗位公开竞聘 

面试答辩方案 
 

一、后勤集团管理岗位公开竞聘面试答辩由后勤集团管理岗位公

开竞聘工作领导小组负责组织实施。每场次面试答辩由答辩评审组对

答辩人进行评定，答辩评审组由答辩评委组和职代会代表组组成。其

中答辩评委组 10 名，由集团党政领导和 2名职代会执委会委员代表组

成（或学校纪检监察部门、工会部门人员）；职代会代表组 21 名，由

中心主任和其他职代会代表组成。 

二、面试答辩时间确定后，由后勤集团管理岗位公开竞聘工作组

通知竞聘上岗人员（下面简称为“答辩人”）准备面试答辩，并告知

面试答辩时间、地点和要求。 

三、答辩人须按照通知的时间到指定地点集中、签到，并在工作

人员的组织下抽签确定面试答辩次序。未按时到场签到者，视为自动

弃权。 

四、答辩开始后，未进场面试的答辩人，在等候区等待答辩，不

得离开等候区，如离开等待区作为自动弃权处理。完成面试的答辩人

须离开面试答辩场所，不得再进入等候区或在答辩会场逗留。 

五、面试答辩分为个人陈述和回答问题（自由答辩）两个部分。

个人陈述 3分钟；回答问题 10 分钟，由评委根据情况自由提问。 
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六、答辩人回答完问题，主持人认定答辩完毕后，答辩人可离场。

答辩评审组对答辩人答辩情况进行打分，打分采取 10 分制；职代会代

表组对答辩人表现进行投票，分为“合适、基本合适、不合适、弃权”

四项。 

七、同一岗位所有竞聘人全部答辩结束后，答辩主持人宣布该岗

位面试答辩结束。后勤集团管理岗位公开竞聘工作组的工作人员负责

对答辩评分表和投票进行统计：答辩评审组的评分按 10 位评委中去掉

一个最高分、一个最低分后的平均分计，8 分为合格线；职代会代表

组的投票中，答辩人所竞聘岗位的中心主任投票一票按十票计，共计

30 票，“合适、基本合适”达 70％为合格线。以上两组评分都合格者，

答辩方可通过。 

八、本方案解释权在后勤集团管理岗位公开竞聘工作领导小组。 
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附件 3 

2012 年后勤集团管理岗位公开竞聘岗位一览表 

 

竞聘岗位 
竞聘岗

位数 
岗位职责 岗位的专门要求或条件 

综合办副主任 1 

1. 协助主任负责集团人力资源管理； 

2. 协助主任做好集团党、政、工、团日常事务； 

3．协助主任做好集团各类重大活动的组织与实施； 

4．协助主任起草集团各类公文； 

5．完成领导交办的其它工作。 

1. 中共党员； 

2. 具有较强的组织管理和处理事务的能力； 

3. 熟悉《劳动合同法》等国家相关法律、法规以及学校和集

团的相关人事制度； 

4. 具有较强的文字写作能力和计算机操作能力。 

质量与成本监控

办公室副主任 
1 

1. 负责集团驻将军路校区下属各部门安全生产与服务质量的监督、考

核工作； 

2. 负责协调集团驻将军路校区各部门的工作协作关系，负责与校区管

委会及学生工作等部门的工作沟通，反馈相关部门对后勤服务工作

的意见和建议；  

3. 协助主任做好集团各部门的管理项目推进工作； 

4. 协助主任做好学校授权管理范围内的集团各部门大宗物资的集中采

购与招标的组织管理工作；  

5. 完成领导交办的其它工作。 

1. 具有较强的协调与沟通能力； 

2. 具有较强的文字写作能力和计算机操作能力； 

3. 熟悉高校后勤安全管理工作； 

4. 了解高校后勤质量管理工作。 

饮食服务中心 

副主任（一） 
1 

1. 协助主任做好明故宫校区学生食堂的餐饮保障、服务管理、监督、

协调工作； 

2. 协助主任做好明故宫校区学生食堂的饮食安全管理与质量监控工

作；监督、检查安全质量管理体系和过程管理的运行； 

3. 协助做好明故宫校区设备招标、基建维修和内部责任点招聘的协调

工作； 

4. 协助做好明故宫校区食堂基建维修的组织、管理和协调工作； 

5. 协助做好员工的工作业绩考核，做好分管工作的计划与总结； 

6．协助做好校外饮食市场的开拓，完成领导交办的其它工作。
 

1．具有较强的管理、协调、分析与沟通能力； 

2．了解成本管理与核算，善于经营； 

3．熟悉学生食堂的餐饮服务和食品安全工作者优先。
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饮食服务中心 

副主任（二） 
1 

1. 协助主任做好将军路校区学生食堂的餐饮保障、服务管理、监督、

协调工作； 

2. 协助主任做好将军路校区学生食堂的饮食安全管理与质量监控工

作；监督、检查安全质量管理体系和过程管理的运行； 

3. 协助做好将军路校区食堂内部责任点招聘的协调工作； 

4. 协助做好将军路校区食堂基建维修的组织、管理和协调工作； 

5. 协助做好员工的工作业绩考核，做好分管工作的计划与总结； 

6．做好食品原料质量的管理监督工作，完成领导交办的其它工作。 

1．具有较强的管理、协调、分析与沟通能力； 

2．了解成本管理与核算，善于经营； 

3．熟悉学生食堂的餐饮服务和食品安全工作者优先。
 

饮食服务中心 

副主任（三） 
1 

1. 做好学生食堂食品原料保障和服务工作，做好沟通和协调； 

2．做好饮食安全管理与质量监控工作；监督检查安全质量管理体系和

过程管理的运行； 

3. 做好校外饮食市场的组织、管理和协调工作； 

4. 协助做好员工的业务技能和饮食安全培训工作； 

5. 协助做好员工的工作业绩考核，做好分管工作的计划与总结； 

6．完成领导交办的其它工作。 

1．具有较强的管理、协调、分析与沟通能力； 

2．了解成本管理与核算，善于经营； 

3．熟悉学生食堂的餐饮服务和食品安全工作者优先。
 

公寓服务中心 

副主任（一） 
1 

1．协助中心主任分管明故宫校区学生公寓的服务与管理工作； 

2．协助中心主任做好学生公寓的安全管理工作； 

3．协助中心主任做好学生公寓的计划分配工作，配合学校做好送旧迎

新、学生搬迁等工作中的公寓出新及学生入住的服务工作； 

4．完成领导交办的其它工作。 

1．善于与学生交流和沟通； 

2．熟悉学生公寓的管理与服务工作者优先。 

公寓服务中心 

副主任(二) 
1 

1. 协助中心主任分管将军路校区学生公寓的服务与管理工作； 

2. 协助中心主任做好学生公寓的安全管理工作； 

3．协助中心主任做好学生公寓的计划分配工作，配合学校做好送旧迎

新、学生搬迁等工作中的公寓出新及学生入住的服务工作； 

4．完成领导交办的其它工作。 

1. 善于与学生交流和沟通； 

2. 熟悉学生公寓的管理与服务工作者优先。 

校园服务中心 

副主任 
1 

1．协助中心主任做好两校区卫生保洁与垃圾清运、绿化的养护，保持

校园环境优美、整洁，浴室安全运行； 

2．协助中心主任做好每年的迎新送旧、学生搬迁、行李托运和每学期

学生回乡车票订购的组织工作； 

3．完成领导交办的其它工作。 

1．具有吃苦耐劳精神； 

2．熟悉绿化养护、弱电工程、工程预算管理者优先。 



10 

水电与维修服务

中心副主任(一) 
1 

1. 负责中心管理延伸的将军路校区水、电、土木修缮等日常运行管理

工作； 

2. 负责中心拓展承接的正德学院、金城学院等相关水电运行的项目管

理工作； 

3. 协助中心主任做好分管内的各项行政事务管理，并对分工范围内的

各项考核目标负责； 

4. 完成领导交办的各项任务。 

1. 有三年以上管理经验，以及一定的团结协作和组织协调能

力； 

2. 电气专业大专及以上学历； 

3. 有较高的政治素养，责任心强，工作主动积极，有创新意

识和大局意识。 

水电与维修服务

中心副主任（二） 
1 

1. 负责中心明故宫校区的水、电维修等日常运行管理工作； 

2. 协助中心主任完成承接工程项目的施工管理和预决算等工作； 

3. 协助中心主任做好分管内的各项行政事务管理，并对分工范围内的

各项考核目标负责； 

4. 完成领导交办的各项任务。 

1. 有三年以上管理经验，以及一定的团结协作和组织协调能

力； 

2. 电气专业大专及以上学历； 

3. 有较高的政治素养，责任心强，工作主动积极，有创新意

识和大局意识。 

车辆运输中心 

副主任 
1 

1．负责中心安全生产、质量监督管理工作； 

2．协助中心主任做好修理厂的管理工作； 

3．完成领导交办的其它工作。 

1．责任心强，且具有较强的协调与沟通能力； 

2．了解成本管理与核算，善于经营； 

3．熟悉车辆运行、维修与保养工作者优先。 

幼教中心副主任 1 
1．协助中心主任做好幼儿教育和日常管理工作； 

2．完成领导交办的其它工作。 

1. 具有 8年以上学前教育工作经历； 

2. 学前教育专业大专及以上学历，幼教高级教师职称，符合

学前教育教师上岗条件；  

3．有较高的政治素养，大局意识、责任心强，工作主动积极，

有创新意识； 

4. 具有 3 年以上管理经验，团结协作、组织协调、写作能力

较强。 

物业管理中心 

副主任（一） 
1 

1．协助中心主任做好两校区教学楼、办公楼的物业管理服务工作； 

2．协助中心主任做好质量控制、安全管理、成本核算、客户沟通、业

务拓展等工作； 

3．完成领导交办的其它工作。 

1. 具有较强的组织管理与协调能力； 

2. 具有较强的文字表达、经营管理能力； 

3. 具有物业管理上岗资质证书； 

4. 了解电梯、空调、水电、消防等基础设施的维修维护工作。 

物业管理中心 

副主任（二） 
1 

1．协助中心主任做好住宅区的物业管理服务工作； 

2．协助中心主任做好质量控制、安全管理、成本核算、客户沟通、业

务拓展等工作； 

3．完成领导交办的其它工作。 

1. 具有较强的组织管理与协调能力； 

2. 具有较强的文字表达、经营管理能力； 

3. 具有物业管理上岗资质证书； 

4. 了解电梯、空调、水电、消防等基础设施的维修维护工作。 
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接待服务中心 

副主任（一） 

（房务部总监） 

1 

1. 协助中心主任制定中心发展规划、年度工作计划、工作总结； 

2. 协助中心主任全面负责中心所有房务（宾馆、外招、招待所）的各

项日常经营服务和管理工作，组织实施并完成集团下达的年度各项

经营目标； 

3. 分管中心工程部或采购部。负责分管部门管理制度、责任制度的建

立、健全、实施及日常各项管理工作，加强市场调研和成本核算； 

4. 协助中心主任管理安全生产、服务质量，检查安全体系和服务质量

体系的建立、实施和运行情况； 

5. 协助中心主任做好中心事业编制员工及外聘用工的考核与管理、劳

动合同签订、招聘与解聘、员工培训、社会保险及劳动纠纷调解工

作；做好中心各项日常事务及各类活动的组织与实施。做好学校重

大活动接待及日常接待工作； 

6. 完成领导交办的其它工作。 

1. 有较强的经营管理综合能力、市场开拓创新能力和执行力； 

2. 具有较强的组织协调能力和处理一般突发事件的应变能

力； 

3. 有较强的学习能力；熟悉了解本行业法律、法规、条例及

相关的业务知识；了解高校宾馆管理的规律； 

4. 具有一定的语言及文字表达能力和计算机操作能力； 

5. 具有大专及以上学历、有 3 年以上的管理经验、熟悉酒店

客房、餐饮、采购和工程管理及企业成本核算者优先。 

接待服务中心 

副主任（二） 

（餐饮部总监） 

1 

1. 协助中心主任制定中心发展规划、年度工作计划、工作总结； 

2. 协助中心主任全面负责中心所有餐饮（宾馆、桃李苑）的各项日常

经营服务和管理工作，组织实施并完成集团下达的年度各项经营目

标； 

3. 分管中心工程部或采购部。负责分管部门管理制度、责任制度的建

立、健全、实施及日常各项管理工作，加强市场调研和成本核算； 

4. 协助中心主任管理安全生产、服务质量，检查安全体系和服务质量

体系的建立、实施和运行情况； 

5. 协助中心主任做好中心事业编制员工及外聘用工的考核与管理、劳

动合同签订、招聘与解聘、员工培训、社会保险及劳动纠纷调解工

作；做好中心各项日常事务及各类活动的组织与实施。做好学校重

大活动接待及日常接待工作； 

6. 完成领导交办的其它工作。 

1. 有较强的经营管理综合能力、市场开拓创新能力和执行力； 

2. 具有较强的组织协调能力和处理一般突发事件的应变能

力； 

3. 有较强的学习能力；熟悉了解本行业法律、法规、条例及

相关的业务知识；了解高校宾馆管理的规律； 

4. 具有一定的语言及文字表达能力和计算机操作能力； 

5. 具有大专及以上学历、有 3 年以上的管理经验、熟悉酒店

客房、餐饮、采购和工程管理及企业成本核算者优先。 

合计 17   
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附件 4 

南京航空航天大学后勤集团管理岗位竞聘报名表 

姓名  性别  
出生年月

（岁） 
 

（照片） 民族  
政治

面貌 
 户口所在地  

参加工作 

时间 
 身体状况  

学历 

学位 

全日制 

教  育 
 

毕业院校系

及专业 
 

在  职 

教  育 
 

毕业院校系

及专业 
 

专业技术 

职    务 
（任职时间） 

 

 

熟悉专业 

有何特长 
 

工作单位  

现任职务  任职时间  

竞聘岗位

志愿  

人员类别 

(集团外人

员填写) 

□ 事业编制      □事业编制人事代理     □非事业编制人事代理   

□ 人才派遣      □劳务派遣             □其它 

社会保险

情况 □ 原单位缴纳    □个人缴纳      □其它 

近三年奖

惩及考核

结果 

 

联系 

方式 

固定电话  手机  

E－mail  
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竞聘 

理由 

（300 字以内） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                年    月    日 

 

 

本人签字：                          

 

注：1.如果同一岗位有不同的职责，“竞聘岗位志愿”中请对照“岗位一览表“明确填

写“××中心副主任（一）”或“××中心副主任（二）”。 

    2.报名表正反两面打印。 
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附件 5 

南京航空航天大学后勤集团管理岗位竞聘补（志愿调整）报名表 

姓名  性别  
出生年月

（岁） 
 

（照片） 民族  
政治

面貌 
 户口所在地  

参加工作 

时间 
 身体状况  

学历 

学位 

全日制 

教  育 
 

毕业院校系

及专业 
 

在  职 

教  育 
 

毕业院校系

及专业 
 

专业技术 

职    务 
（任职时间） 

 

 

熟悉专业 

有何特长 
 

工作单位  

现任职务  任职时间  

竞聘岗位

志愿  

人员类别 

(集团外人

员填写) 

□ 事业编制      □事业编制人事代理     □非事业编制人事代理   

□ 人才派遣      □劳务派遣             □其它 

社会保险

情况 □ 原单位缴纳    □个人缴纳      □其它 

近三年奖

惩及考核

结果 

 

联系 

方式 

固定电话  手机  

E－mail  
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竞聘 

理由 

（300 字以内） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                年    月    日 

 

 

本人签字：                          

 

注：1.如果同一岗位有不同的职责，“竞聘岗位志愿”中请对照“岗位一览表“明确填

写“××中心副主任（一）”或“××中心副主任（二）”。 

    2.报名表正反两面打印。 


