
非事业编制岗位说明书
单位名称（盖章）：综合服务中心                           
	岗位名称
	服务员

	岗位类别
	普通岗
	岗位等级
	二级

	岗位职责
	1、接受班长的工作安排以及对工作程序的检查、指导，做好工作记录和交接班记录。

2、负责客人入住登记、房间检查、退房手续的办理工作。

3、负责房间、走廊和招待所周围环境的卫生工作。

4、负责客房床上用品的更换以及日用品的补充。

5、负责客房设施、设备的日常检查、维护工作。

6、负责布草的送洗联系及收回工作。

7、及时完成领导交给的其他各项任务。

	工作标准
	1、遵守纪律，团结合作，服从安排，工作认真负责。
2、客房登记清楚、准确，交接无误。
3、负责区内环境卫生，房间卫生、整洁，日用品配备齐全，电器维护完好。
4、客房没出现任何安全事故。
5、能按要求完成好领导交给的其他工作任务。

	聘用条件
	1、高中毕业以上学历，女性，35周岁以下，身体健康。
2、遵纪守法，无犯罪记录。
3、具有良好的品行，有强烈的事业心、责任感和全局观念；具有一定工作经验和团结协作的精神。
4、熟悉客房管理业务流程及财务基本技能；能熟练操作电脑。
5、符合《广东海洋大学非事业编制人员管理暂行规定》（校人事[2009]43号）的其它规定。



