
保卫干事（一）岗位职责

一、治安及综治工作：

1、负责校内日常治安管理及校园周边环境治理工作，减少各类案件的发生，保卫学校的公共财产和个人财产不受损失。　　

2、负责校内一般刑事案件、治安案件的受理，做好报警案件记录，保护案发现场，并配合公安机关处理和侦破重大刑事案件。   

3、负责门卫、校卫队的管理和业务工作，督促、检查门卫及巡逻等各项制度的落实。　　

4、负责治安防范工作，掌握各部门特别是重点要害部门、重点对象的情况，查清治安隐患，及时发现和解决各类治安问题。　　

5、负责学校内平时及节假日的值班安排工作；对在校内务工、经商、从业的暂住人口和流动人员进行治安管理，办理临时出入证。
6、协助各部门建立健全治安保卫责任制和各项安全管理制度，落实管理责任。

二、军训工作：

1、按照《军训条例》认真搞好学生军训工作，负责军训计划制定、内容安排、组织实施工作。负责对军训学生动员、教育、总结和考核。

2、以准军事化管理为手段，有计划地对老生实施军训。
3、负责起草军训大纲和考核办法，并不断进行完善。

4、严格对军训学生管理，实现军训内容、人员和时间的三落实。

5、做好武装部有关管理材料的收集、整理及军训学期总结。

三、承办处室领导交办的其他任务，配合其他岗位做好相关工作。
任 职 条 件

1、政治素养较高，事业心较强，服从领导，团结同志，乐于奉献； 

2、具备与岗位相关的大专以上学历；

3、可以独立开展本岗工作，积极主动地完成各项任务；

4、参加一些文稿的撰写与调研工作，每年至少撰写1篇论文或调查报告；

5、具有内勤管理及治安管理方面的业务能力并热爱本项工作，同时具有一定的计算机操作能力；

6、自觉遵守各项规章制度，组织纪律观念强；

7、有较强的工作责任感，工作积极主动、能吃苦耐劳；

8、敢于管理，不怕得罪人，有与违法犯罪行为作斗争的勇气。

保卫干事（二）岗位职责
一、信件收发工作：

1、做好信件、汇款单、包裹、报刊、杂志等所有来校信件的接收、分类、整理，及时送达相关处、室部门或个人。对挂号信、汇款单、包裹、特快专递及其它重要邮件要进行接受登记并送达个人签收。
2、按学校有关要求，协助其它科室完成档案等重要物品的递送任务。
二、车辆管理工作：

1、负责校内交通管理，维护校内交通秩序，对师生员工进行形式多样的交通安全教育。
2、按照我校《关于校园车辆管理规定的通知》，对出入学校车辆进行管理。
三、消防工作：

1、贯彻消防工作方针，遵守消防法规和校消防安全管理规定，督促、检查校内各单位防火责任制的建立和安全措施的落实，做好重点部位的防火安全工作。　

2、在防火安全工作中贯彻 “以防为主”的方针，做好防火安全的宣传教育和普及消防知识的工作。　　

3、负责消防器材的购置、更新、维修和管理，负责校内防火队伍的建立和消防业务培训。

4、对消防安全实行日检查制度，及时发现火灾隐患，并督促责任单位限期解决。　

5、出现火情时，负责现场应急处置的组织工作，协助有关部门做好火灾事故调查和处理等工作。

6、负责校内法制宣传教育和防火、防盗、防其他治安灾害的宣传教育工作，提高师生员工的安全防范意识和防范自卫知识。　

7、做好安全防汛工作。
四、承办处室领导交办的其他任务，配合其他岗位做好各项保卫工作。
任 职 条 件

1、政治素养较高，事业心较强，服从领导，团结同志，乐于奉献； 

2、具备与岗位相关的大专以上学历；

3、可以独立开展本岗工作，积极主动地完成各项任务；

4、参加一些文稿的撰写与调研工作，每年至少撰写1篇论文或调查报告；

5、具有户籍管理及信件收发方面的业务能力并热爱本项工作，同时具有一定的计算机操作能力；

6、自觉遵守各项规章制度，组织纪律观念强；

7、有较强的工作责任感，工作积极主动、能吃苦耐劳；

8、敢于管理，不怕得罪人，有与违法犯罪行为作斗争的勇气。
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