北京明法阁文化交流有限公司（国际交流中心）各岗位任职条件、职责、职数表
	说明：1、以下所有岗位应聘合格后，均需到中国政法大学校医院进行体检，同时需要本人到公安部门办理《无犯罪记录证明》。
     2、具有相关岗位工作经验，条件可适当放宽。

	机构
	岗位
	职数
	任职条件、岗位职责

	工程部
	水电维修
	1人
	一、任职条件
1 自然条件：男女不限，身体健康，精神充沛，仪表端庄，能胜任本岗位工作。
2 文化程度：具有高中及以上文化程度并取得相关行业从业职业资格证书。
3 工作经验：从事维修弱电工作或其它酒店维修工作1年及以上。
4 语言能力：流利国语普通话，所在地方语言。
二、职责与工作要求
1 努力学习技术,熟练的掌握酒店的线路走向及所辖设备的原理,技术,性能和实际操作。提高个人维修技能。
2 密切监视配电柜的各种仪表显示,正确抄录各项数据并填好报表。
3 积极配合电路检修工作,如断电检修,需具体检修人员直接通知挂“严禁合闸”的指示牌,未经检修人员通知而随意合闸造成的严重后果由当班人员负责。
4 发生事障时,值班人员应保持冷静头脑,按照操作规程及时排除故障,并报告部门经理,上一班必须协同下一班排除故障后才能下班。
5 做好线路防火工作,严格检查线路负荷,发现不正常状态必须找出原因,加以纠正。
6 认真保管设备维修专用仪器,仪表,保障达到仪器的各种工作指标。
7 对设备维修中所需备件,包括备用零件,备用组件需妥善管理,定期测试,保证随时应急使用。
8树立强烈的酒店意识，文明维修，酒店至上，工作时尽量不影响客人，公共场所施工必要时加设围栏，在客房使用如冲击电钻等强噪音的工具，必须严格遵守时间规定，严格按计划时间施工。自觉做好施工场地的收尾工作，以保证酒店的环境优美。
9 对来人来电报修及时登记，维修要迅速，及时，维修完立即返回班组待命，并认真填写维修换件记录单。
10维修人员如违反制度，拖延时间，修理质量低劣，影响营业和造成设备损坏的要追究当事者责任。
11 完成领导交办的其它工作。

	公寓管理
	保洁员
	1人
	一、 任职条件
1 自然条件：男女不限，身体健康，精神充沛，仪表端庄，能胜任本岗位工作。
2 文化程度：具有高中及以上文化程度。
3 工作经验：从事保洁或酒店工作1年左右，也可视情况选录无工作经验者。
4 语言能力：流利国语普通话，所在地方语言。
二、 职责与工作要求
1 负责公司内各部位立式烟缸日常清洁与保养，客用电梯的日常清洁及保养。
2 保持责任区域及工作间的干净整洁。
3 保持责任区内的卫生时刻符合工作标准，同时要注意避让客人。
4 负责所有公共区域的卫生间，客人休息区域的清洁。
5 负责地下室员工区域的清洁，大堂转门及各个区域的过道门。
6 负责大堂总服务台大理石台面的清洁及处理前台的垃圾，客梯及安全楼梯道扶手的日常清洁。
7 爱护保养好清洁工具、机器设备，不得任意损坏。
8 完成领导交办的其它工作。



