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                                          安全管理网——安全生产第一交流平台

保洁员岗位说明书
	一.基本信息

	岗位名称
	保洁员
	所在部门
	热电公司输煤车间

	职等
	
	岗位编制
	

	直接上级
	输煤车间主任副主任
	直接下级
	—

	二.岗位设置目的

	在车间主任的领导下，保证输煤车间卫生清洁，保障输煤车间设备的正常运行。

	三.岗位职责

	职 责 一
	职责描述：保证输煤车间的卫生清洁
	工作时间百分比：80%

	
	工作任务
	(1)根据指令开展输煤车间卫生清洁工作

	
	
	(2)负责输煤车间责任区内马路卫生

	
	
	(2)负责电除尘周围卫生

	
	
	(4)负责输煤栈桥周围卫生

	
	
	(5)按照卫生清扫规定，认真清扫

	职 责 二
	职责描述：负责个人安全工作
	工作时间百分比：15%

	
	工作任务
	(1)对工作中存在的安全隐患要及时的纠正

	
	
	(2)按照相关规定，穿戴个人劳保用品，负责个人生产安全

	职责三
	职责描述：负责领导交办的其他工作
	工作时间百分比：5%

	四.岗位权限

	权限类别
	权限内容
	权限范围

	业务权
	所负责卫生清洁工作合理化
	建议权

	
	对车间定制管理
	建议权

	财务权
	—
	—

	人事权
	—
	—

	五.工作协调关系

	内部协调
	输煤车间各岗位

	集团协调
	—

	外部协调
	—

	六.任职资格

	学历
	高中及以上
	专业
	无要求

	职称/资格证书
	—

	工作经验年限
	行业经验年限
	相关岗位经验年限

	1年及以上
	—
	1年及以上

	知识与技能
	掌握
	熟练
	精通

	行业知识
	—
	—
	—

	公司知识
	基本规章制度与流程
	本岗位工作相关的主要规章制度与流程
	—

	技术知识
	定制管理基本知识
	与本职工作相关的安全知识
	—

	管理知识
	—
	—
	—

	能力要求
	操作能力

	素质要求
	责任心

	七.其他

	使用工具
	劳动防护用品、清洁工具

	工作环境
	经常性的生产现场作业

	工作时间
	正常工作时间

















































































































































































































































































































































































































































































































































































































更多安全生产资料下载，尽在安全管理网[  www.safehoo.com  ]
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