附件1：
高速公路服务区综合管理员岗位说明书
	序号
	工作内容

	1
	在部门负责人的带领下，做好日常生产事务管理工作，完成部门指定的业务目标任务，并配合指导单位做好服务区各项管理工作

	2
	负责服务区资产、文件、信息化、安全以及日常全部管理工作

	3
	负责做好高速公路服务区部分物品采购和发放后勤保障工作

	4
	负责向高管局、治超办、上级部门报送服务区各类报表信息；收发各类政策、文件在服务区传达、公示、落实

	5
	根据公司计划和部门要求，编制、落实服务区管理经费计划与执行，负责督促和检查按行业规范要求对服务区实施管理，保证公司所属服务区正常运营

	6
	制定、完善服务区管理制度、办法

	7
	落实部门对服务区管理的规范要求、任务安排

	8
	负责服务区巡检工作，督促服务区安全、治安及环境综合整治工作，及时处置和消除安全隐患，做好情况记录及上报工作

	9
	做好服务区对租赁经营商的指导、检查、监管，并落实整改工作

	10
	负责公司服务区管理资料的编制、收集、整理、汇总归档等，确保各类资料的真实性、完整性、有效性

	11
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