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永远价值大于价格，

永远靠谱务实奋斗！

工作分析表（总务主任）                                              

表一：

	从事岗位名字
	总务主任
	有无兼职
	

	我的上级岗位名字
	行政总监
	我的部门名字
	总务部

	下级的岗位
	行政文员、电工、网管、司机

	岗位任职资格要求
	· 年龄：30岁以上

· 性别：不限

· 籍贯：不限

· 学历：大专以上学历

· 经验要求：5年以上相关工作经验

· 婚姻状况：不限

· 知识要求：多种方言

· 能力要求：良好的沟通能力，熟悉深圳本土情况

· 其他要求：无


表二：

	重要性
	具体工作
	占用时间%

	1
	物资供应：①办公文具 ②家电、教具、音响、电器、投影仪、多功能 ③办公家私 ④学校书册；当日做出决策（向上报批或下达执行）
	10%

	2
	收集供应商信息，分析价格走势。订货询价，必须3家以上。采购及时性：2个工作日之内完成物资采购。
	20%

	3
	水电管理：①电、水、排放、电负荷、硬件维护、门 ②电器、电话、宽带、电脑、笔记本、打印机、复印机；当日安排人员执行
	10%

	4
	基建工程：①设计②报批后单③施工查督④配套⑤物资进场⑥竣工验收⑦付款申请等事项
	35%

	5
	对分校提出的办公物资、基建及固定资产申请的调配和采购审核。接到申请的2天内作出回应，1周内配置到位。
	15%

	6
	与各分校的物业管理处沟通协调各项事宜。
	5%

	7
	车辆管理：①保险 ②保养、修理 ③出车安排
	5%
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