基建处基建管理岗位考核办法

一、工作职责

1.认真执行国家有关基本建设的方针、政策、法律、法规及上级主管部门的有关规定，负责学校基建、维修工程的管理工作。
2.负责基建工程项目、维修改造项目的计划编制、方案拟定、报批和组织实施。
3.负责工程项目的现场施工管理。负责安排工程施工管理的现场代表，认真做好工程质量、工期、造价和安全的监督管理工作。
4.负责工程项目的前期技术及施工准备工作，认真审核图纸，做好“三通一平”工作。
5.严格控制现场签证，规范签证手续。

6.负责组织管理工程竣工验收和移交使用工作。整理完善归档工程资料并及时移交档案室。

7.负责及时处理工程项目的工程质量保修问题。
8.负责学校零星维修的组织实施。
9.配合学校审计、财务部门做好工程结算、决算工作。

10.负责审核项目形象进度报表及月计划报表。

11.完成领导交办的其他工作任务。

二、考核办法
（一）考核时间、地点

以基建处电话和电子邮件通知为准。
（二）考核方式

本次考核采取专业素质笔试+综合面试的方式进行。专业素质笔试不设开考比例。
（三）考核内容及办法

1.专业素质笔试：以集中闭卷考试的方式进行，笔试时间为120分钟。主要考查报考者对所承担工作需要掌握的专业知识、写作能力、文字表达能力等。
2.综合面试：以自我陈述和现场答辩的方式进行。主要考查报考者的政治素养、责任意识、思维能力、表达能力、协调能力、举止仪表、奉献精神以及岗位适应能力对岗位工作的认知和理解。
3.评分及成绩计算方法
（1）考核满分为100分。考生的考核成绩=专业素质笔试成绩×70%+综合面试成绩×30%。

（2）专业素质笔试：满分100分。

（3）综合面试：满分100分，以有效分的平均值为应聘者的实得分的办法，实得分保留小数点后第一位数字按“四舍五入”予以取舍。

（4）考生的专业素质测试成绩或综合面试成绩任意一项低于60分，考核总成绩低于70分不予录用。
