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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 保卫处 

岗位名称 处长 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 正处 

岗位

任职

条件 

1.要求中共党员，具备本科以上学历（含本科）； 

2.政治素质高、组织观念强，有事业心、正义感和责任感，有奉献精神，作风

正派，忠于党的教育事业；热爱高校保卫工作，熟悉治安、消防保卫知识和相关法

律法规； 

3.具有较强的法制观念和校园综治维稳工作经验，善于团结和依靠群众工作； 

4.具有较强的组织协调能力，有较强的分析研究能力，有较好的表达能力和文

字功底。 

岗 

位 

职 

责 

1.在校党委和行政的领导下，主持保卫处日常管理工作； 

2.负责落实工作安排，协助人事处做好保卫处工作人员的招聘、录用、辞退工

作； 

3.拟订保卫处工作计划，做好年度工作总结，实施学校安全保卫督查； 

4.组织落实全校性安全大检查，并督促有关部门做好安全防范工作； 

5.组织并会同各部门积极做好校园治安综合治理，对校内存在的各类不安全因

素及时向校领导汇报，并提出建议和处理意见； 

6.组织本处人员查处校内治安案件和灾害事故，向公安机关报告校内发生的刑

事案件和重大事故； 

7.负责消防安全工作和要害部门的安全防范工作； 

8.负责校内交通秩序管理，规范道路交通标志、处理各类交通事故，纠正校内

违章车辆，维护学校正常的交通秩序； 

9.负责校内各类突发、偶发事件的应急处理工作； 

10.完成校领导和公安部门交办的其它工作 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 保卫处 

岗位名称 副处长 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 副处 

岗位

任职

条件 

1.要求中共党员，具备本科以上学历（含本科）； 

2.政治素质高、组织观念强，有事业心、正义感和责任感，有奉献精神，作风

正派，忠于党的教育事业；热爱高校保卫工作，熟悉治安、消防保卫知识和相关法

律法规； 

3.具有较强的法制观念和校园综治维稳工作经验，善于团结和依靠群众工作； 

4.具有较强的组织协调能力，有较强的分析研究能力，有较好的表达能力和文

字功底。 

岗 

位 

职 

责 

1.依靠师生员工做好学校安全保卫和安全防范工作，负责检查、监督、整顿、

治理，维护学校的治安秩序； 

2.根据国家有关的法律、法规，结合我校的实际情况，制定安全保卫工作的各

项规章制度； 

3.积极加强内部治安管理工作，协助公安机关查破刑事案件和治安案件，打击

校园内一切违法犯罪行为。做好学校重大活动的安全保卫工作； 

4.加强消防管理，健全消防组织，开展培训和演练，定期进行消防安全检查，

督促整改火灾隐患； 

5.维护校内交通秩序，开展交通法规宣传和教育； 

6.积极开展“创安”工作，妥善处理矛盾和纠纷，研究处转置突发性事件和重

大治安灾害事故； 

7.加强日常安全管理，领导校卫队、学生自律组织开展校园及周边治安巡逻、

学院重点部位守护等各项工作； 

8.负责对校区内外来经商、务工人员的管理； 

9.协助处长开展工作，并完成处长交办的其它工作。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 保卫处 

岗位名称 综合科 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 正科 

岗位

任职

条件 

1.中共党员，原则上要求具备本科以上学历（含本科）； 

2.现任副科级且任职满两年干部；特别优秀者，任职条件可适当放宽； 

3.政治素质高、组织观念强，有事业心、正义感和责任感，有奉献精神，作风

正派，忠于党的教育事业；具有本岗位所需要的专业技术知识和工作能力，具有消

防工作经验； 

4.具有较强的组织协调能力，敢作敢为，服务意识强。 

 

岗 

位 

职 

责 

1.在处长领导下负责主持综合科全面工作。拟定工作计划、做好工作总结，定

期向处领导汇报,随时向处领导提供有关校卫（交通）队工作情况、数据,当好参谋,

做到对上级负责； 

2.负责处内文字材料的草拟及文件的收发管理，起草各项请示、报告、简报、

规章制度、报表，搜集、编印保卫工作刊物等； 

3.负责管理教职工集体户口； 

4.做好全校性的校园管理和治安保卫工作会议及处务会通知的下达； 

5.购买并发放办公用品、用具、装备； 

6.做好协调、督办和服务等各项工作； 

7.负责技术安全防范系统的运行与管理，负责网络信息安全工作以及处内网页

的更新和管理； 

8.管理印章，负责处内经费预算申报，经费的收支和管理； 

9.负责文件资料的整理、归存档，处内日常事务、处内工作的协调和工作考勤； 

10.协助副处长开展工作并完成处领导交给的其它工作任务。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 保卫处 

岗位名称 综合科 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 副科 

岗位

任职

条件 

1.中共党员，原则上要求具备本科以上学历（含本科） 

2.现任科员且任职满两年干部，特别优秀者，任职条件可适当放宽； 

3.政治素质高、组织观念强，有事业心、正义感和责任感，有奉献精神，作风

正派，忠于党的教育事业； 

4.具有本岗位所需要的专业技术知识和工作能力，具有消防工作经验；具有较

强的组织协调能力，敢作敢为，服务意识强。 

 

岗 

位 

职 

责 

1.处内文字材料的草拟及文件的收发管理，起草各项请示、报告、简报、规章

制度、报表，搜集、编印保卫工作刊物等； 

2.管理教职工集体户口； 

3.做好全校性的校园管理和治安保卫工作会议及处务会通知的下达； 

4.购买并发放办公用品、用具、装备； 

5.做好协调、督办和服务等各项工作； 

6.负责技术安全防范系统的运行与管理，负责网络信息安全工作以及处内网页

的更新和管理； 

7.管理印章，负责处内经费预算申报，经费的收支和管理； 

8.负责文件资料的整理、归存档，处内日常事务、处内工作的协调和工作考勤； 

9.协助综合科科长开展工作，并完成处领导交给的其它工作任务。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 保卫处 

岗位名称 综合科 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 科员 

岗位

任职

条件 

1.中共党员，原则上要求具备本科以上学历（含本科）；特别优秀者，任职条

件可适当放宽； 

2.政治素质高、组织观念强，有事业心、正义感和责任感，有奉献精神，作风

正派，忠于党的教育事业； 

3.有较好的表达能力和文字功底，具有相关专业背景。 

 

岗 

位 

职 

责 

1.处内文字材料的草拟及文件的收发管理，起草各项请示、报告、简报、规章

制度、报表，搜集、编印保卫工作刊物等； 

2.管理教职工集体户口； 

3.做好全校性的校园管理和治安保卫工作会议及处务会通知的下达； 

4.购买并发放办公用品、用具、装备； 

5.做好协调、督办和服务等各项工作； 

6.技术安全防范系统的运行与管理，负责网络信息安全工作以及处内网页的更

新和管理； 

7.处内经费预算申报，经费的收支和管理； 

8.文件资料的整理、归存档，处内日常事务、处内工作的协调和工作考勤； 

9.协助综合科科长、综合科副科长开展工作，并完成处领导交给的其它工作任

务。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 保卫处 

岗位名称 治安（政保）科 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 正科 

岗位

任职

条件 

1.中共党员，原则上要求具备本科以上学历（含本科）； 

2.现任副科级且任职满两年干部，特别优秀者，任职条件可适当放宽； 

3.政治素质高、组织观念强，有事业心、正义感和责任感，有奉献精神，作风

正派，忠于党的教育事业； 

4.具有本岗位所需要的专业技术知识和工作能力，军事素质强；具有较强的组

织协调能力，管理能力，服务意识强。 

岗 

位 

职 

责 

1.在处长领导下负责主持治安科全面工作。拟定工作计划、做好工作总结，定

期向处领导汇报,随时向处领导提供有关治安工作情况、数据,当好参谋,做到对上

级负责； 

2.负责学校治安、政治安全稳定的管理工作，维护校园正常教学秩序,保护全

校师生人身及财产安全； 

3.负责对全校师生法律法规、安全知识和政治安全知识的教育宣传，检查各部

门安全防范措施、岗位职责的落实； 

4.加强易燃、易爆、剧毒和放射性危险物品的管理，及时排查和消除隐患，确

保公共财物和公共场所的安全； 

5.审定重点要害部位和重点管理人口，协助基层单位组建治安保卫委员会，掌

握治安动向，分析研究治安形势并提出相应对策； 

6.制定各类大型活动安全保卫工作方案及突发事件预案，负责安排做好各种大

型活动的公共场所安全保卫工作,维持重大活动的治安秩序,做好节假日及敏感期

间的安全保卫工作； 

7.加强对外来务工人员的管理，坚持“谁用工，谁负责”的原则，认真做好督

促检查； 

8.及时处置各类不安全事端和突发事件，防止各类案件和事故的发生。依法制

止妨碍单位治安秩序的行为。发生刑事案件、治安伤害事故等应立即保护好现场，

配合公安机关积极开展侦破工作。协助公安机关侦破邪教事件； 

9.通过平安校园建设工作建立有效安全员机制，落实安全员制度，带领各单位

做好科技创安活动； 

10.协助副处长开展工作，并完成处领导交办的其它工作。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 保卫处 

岗位名称 治安（政保）科 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 副科 

岗位

任职

条件 

1.中共党员，原则上要求具备本科以上学历（含本科）；特别优秀者，任职条

件可适当放宽； 

2.政治素质高、组织观念强，有事业心、正义感和责任感，有奉献精神，作风

正派，忠于党的教育事业； 

3.具有本岗位所需要的专业技术知识和工作能力，军事素质强； 

4.具有较强的组织协调能力，管理能力，服务意识强。 

 

岗 

位 

职 

责 

1.负责学校治安、政治安全稳定的管理工作，维护校园正常教学秩序,保护全

校师生人身及财产安全； 

2.负责对全校师生法律法规、安全知识和政治安全知识的教育宣传，检查各部

门安全防范措施、岗位职责的落实； 

3.加强易燃、易爆、剧毒和放射性危险物品的管理，及时排查和消除隐患，确

保公共财物和公共场所的安全； 

4.审定重点要害部位和重点管理人口，协助基层单位组建治安保卫委员会，掌

握治安动向，分析研究治安形势并提出相应对策； 

5.制定各类大型活动安全保卫工作方案及突发事件预案，负责安排做好各种大

型活动的公共场所安全保卫工作,维持重大活动的治安秩序,做好节假日及敏感期

间的安全保卫工作； 

6.加强对外来务工人员的管理，坚持“谁用工，谁负责”的原则，认真做好督

促检查； 

7.及时处置各类不安全事端和突发事件，防止各类案件和事故的发生。依法制

止妨碍单位治安秩序的行为。发生刑事案件、治安伤害事故等应立即保护好现场，

配合公安机关积极开展侦破工作。协助公安机关侦破邪教事件； 

8.通过平安校园建设工作建立有效安全员机制，落实安全员制度，带领各单位

做好科技创安活动； 

9.协助治安（政保）科长开展工作，并完成处领导交办的其它工作。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 保卫处 

岗位名称 治安（政保）科 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 科员 

岗位

任职

条件 

1.中共党员，原则上要求具备本科以上学历（含本科）； 

2.现任科员且任职满两年干部，特别优秀者，任职条件可适当放宽； 

3.政治素质高、组织观念强，有事业心、正义感和责任感，有奉献精神，作风

正派，忠于党的教育事业； 

4.具有相关专业背景，有较好的表达能力和文字功底。 

 

岗 

位 

职 

责 

1.做好学院的治安、政治安全管理工作，维护校园内部的正常秩序, 保护师生

员工的人身和财产安全； 

2.校内师生员工的法律法规和安全知识、防范政治安全教育宣传，检查各部门

安全防范措施、岗位职责的落实； 

3.加强易燃、易爆、剧毒和放射性危险物品的管理，及时排查和消除隐患，确

保公共财物和公共场所的安全； 

4.协助公安机关侦破刑事案件、治安事件、邪教事件； 

5.审定重点要害部位和重点管理人口，协助基层单位组建治安保卫委员会，掌

握治安动向，分析研究治安形势并提出相应对策； 

6.制定各类大型活动安全保卫工作方案及突发事件预案，做好各种大型活动的

公共场所安全保卫工作,维持重大活动的治安秩序,做好节假日及敏感期间的安全

保卫工作； 

7.加强对外来务工人员的管理，坚持“谁用工，谁负责”的原则，认真做好督

促检查； 

8.发生案件和事故时，必须及时赶赴现场并向上级领导汇报，参与案件和事故

的处理工作； 

9.做好情报资料的收集和案件材料的整理、分类、立卷归档工作； 

10.协助治治安（政保）科副科长开展工作，并完成处领导交办的其它工作。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 保卫处 

岗位名称 消防（防灾）科 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 正科 

岗位

任职

条件 

1.中共党员，原则上要求具备本科以上学历（含本科）； 

2.现任副科级且任职满两年干部，特别优秀者，任职条件可适当放宽； 

3.政治素质高、组织观念强，有事业心、正义感和责任感，有奉献精神，作风

正派，忠于党的教育事业；具有本岗位所需要的专业技术知识和工作能力，具有消

防工作经验； 

4.具有较强的组织协调能力，敢作敢为，服务意识强。 

 

岗 

位 

职 

责 

1.在处长领导下负责主持消防(防灾）科全面工作。拟定工作计划、做好工作

总结，定期向处领导汇报,随时向处领导提供有关消防(防灾)工作情况、数据,当好

参谋,做到对上级负责； 

2.贯彻落实消防工作的方针、政策、法律、法规，制订学校消防安全规章制度

和实施办法，协同有关部门预防自然灾害事故； 

3.负责对全校教工、外来经营户、学生义务消防队员的消防知识教育和灭火、

安全疏散的技术培训； 

4.督促外来经营按规定配足、配齐灭火器材； 

5.督促和指导校内各单位完善消防安全规定制度，加强消防工作的日常管理，

逐级落实岗位消防安全责任制； 

6.拟定学校消防安全工作计划、总结、报告等； 

7.实施消防安全检查监督，纠正和处理违章行为，协助公安消防部门预防自然

灾害和查处火灾事故； 

8.负责建立学校消防工作档案和隐患台帐及立案销案工作。审定消防安全重点

单位、重点部位，确定重大和一般火灾隐患，提出整改意见和建议，督促隐患单位

或职能部门进行整改并负责验收； 

9.负责办理临时用火用电和改建扩建及装饰装修工程的消防审批； 

10.负责购置、配备、维修灭火器材； 

11.协助副处长开展工作，并完成处领导交办的其他工作。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 保卫处 

岗位名称 消防（防灾）科 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 副科 

岗位

任职

条件 

1.中共党员，原则上要求具备本科以上学历（含本科）； 

2.现任科员或任职满两年干部，特别优秀者，任职条件可适当放宽； 

3.政治素质高、组织观念强，有事业心、正义感和责任感，有奉献精神，作风

正派，忠于党的教育事业；具有本岗位所需要的专业技术知识和工作能力；具有消

防工作经验； 

4.具有较强的组织协调能力，管理能力，服务意识强。 

岗 

位 

职 

责 

1.贯彻落实消防工作的方针、政策、法律、法规，制订学校消防安全规章制度

和实施办法；协同有关部门预防自然灾害事故； 

2.负责对全校教工、外来经营户、学生义务消防队员的消防知识教育和灭火、

安全疏散的技术培训； 

3.督促外来经营按规定配足、配齐灭火器材； 

4.督促和指导校内各单位完善消防安全规定制度，加强消防工作的日常管理，

逐级落实岗位消防安全责任制； 

5.拟定学校消防安全工作计划、总结、报告等； 

6.实施消防安全检查监督，纠正和处理违章行为，协助公安消防部门预防自然

灾害和查处火灾事故； 

7.负责建立学校消防工作档案和隐患台帐及立案销案工作。审定消防安全重点

单位、重点部位，确定重大和一般火灾隐患，提出整改意见和建议，督促隐患单位

或职能部门进行整改并负责验收； 

8.负责办理临时用火用电和改建扩建及装饰装修工程的消防审批； 

9.负责购置、配备、维修灭火器材； 

10.协助消防(防灾）科科长开展工作，并完成处领导交办的其他工作。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 保卫处 

岗位名称 消防（防灾）科 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 科员 

岗位

任职

条件 

1.中共党员，原则上要求具备本科以上学历（含本科）；特别优秀者，任职条

件可适当放宽； 

2.政治素质高、组织观念强，有事业心、正义感和责任感，有奉献精神，作风

正派，忠于党的教育事业； 

3.具有相关专业背景,并有消防（防灾）工作经验； 

4.有较好的表达能力和文字功底。 

岗 

位 

职 

责 

1.贯彻落实消防工作的方针、政策、法律、法规，制订学校消防安全规章制度

和实施办法；协同有关部门预防自然灾害事故； 

2.全校教工、外来经营户、学生义务消防队员的消防知识教育和灭火、安全疏

散的技术培训； 

3.督促外来经营按规定配足、配齐灭火器材； 

4.督促和指导校内各单位完善消防安全规定制度，加强消防工作的日常管理，

逐级落实岗位消防安全责任制； 

5.拟定学校消防安全工作计划、总结、报告等； 

6.实施消防安全检查监督，纠正和处理违章行为，协助公安消防部门预防自然

灾害和查处火灾事故； 

7.建立学校消防工作档案和隐患台帐及立案销案工作。审定消防安全重点单

位、重点部位，确定重大和一般火灾隐患，提出整改意见和建议，督促隐患单位或

职能部门进行整改并负责验收； 

8.办理临时用火用电和改建扩建及装饰装修工程的消防审批； 

9.购置、配备、维修灭火器材； 

10.协助消防(防灾）科副科长开展工作，并完成处领导交办的其他工作。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 保卫处 

岗位名称 校卫队（交通）科 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 正科 

岗位

任职

条件 

1.中共党员，原则上要求具备本科以上学历（含本科）； 

2.现任副科级且任职满两年干部，特别优秀者，任职条件可适当放宽； 

3.政治素质高、组织观念强，有事业心、正义感和责任感，有奉献精神，作风

正派，忠于党的教育事业；具有本岗位所需要的专业技术知识和工作能力；军事素

质强； 

4.具有较强的组织协调能力，管理能力，服务意识强。 

 

岗 

位 

职 

责 

1.在处长领导下负责主持校卫（交通）队全面工作。拟定工作计划、做好工作

总结，定期向处领导汇报,随时向处领导提供有关校卫（交通）队工作情况、数据,

当好参谋,做到对上级负责； 

2.积极参与校园治安、消防和交通管理，有针对性地参加重点部位、场所的伏

击； 

3.做好校内面上的执勤、巡逻，维护治安和交通秩序； 

4.参与学校重大活动的安全保卫工作,对重点安全部位进行巡查，对危害校园

安全行为及不文明行为进行制止、查处； 

5.负责安保队伍部分物资采购、处理安保人员的日常事务、工作协调和工作考

勤； 

6.负责校内交通安全标识的规划、设置，对校园交通秩序进行维护，协助公安

机关处理校内交通事故； 

7.对校内乱停乱放、违章停车等现象进行查处； 

8.抓好队伍的建设，建立健全各种规章制度，组织经常性的法律、法规教育，

使全体队员懂法、守法和遵守各项规章制度； 

9.负责对安保队伍的日常培训，包括日常管理、值勤、队列训练等,定期进行

军事训练，政治教育和业务学习、不断提高执勤的能力； 

10.关心爱护队员，做好经常性的思想政治工作，力所能及地解决队员的实际

困难，充分调动队员的工作积极性； 

11.协助副处长开展工作，并完成处领导交办的其它工作任务。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 保卫处 

岗位名称 校卫队（交通）科 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 副科 

岗位

任职

条件 

1.中共党员，原则上要求具备本科以上学历（含本科）；特别优秀者，任职条

件可适当放宽； 

2.且政治素质高、组织观念强，有事业心、正义感和责任感，有奉献精神，作

风正派，忠于党的教育事业； 

3.具有本岗位所需要的专业技术知识和工作能力，军事素质强； 

4.具有较强的组织协调能力，管理能力，服务意识强。 

 

岗 

位 

职 

责 

1.积极参与校园治安、消防和交通管理，有针对性地参加重点部位、场所的伏

击； 

2.做好校内面上的执勤、巡逻，维护治安和交通秩序； 

3.参与学校重大活动的安全保卫工作,对重点安全部位进行巡查，对危害校园

安全行为及不文明行为进行制止、查处； 

4.负责安保队伍部分物资采购、处理安保人员的日常事务、工作协调和工作考

勤； 

5.负责校内交通安全标识的规划、设置，对校园交通秩序进行维护，协助公安

机关处理校内交通事故； 

6.对校内乱停乱放、违章停车等现象进行查处； 

7.抓好队伍的建设，建立健全各种规章制度，组织经常性的法律、法规教育，

使全体队员懂法、守法和遵守各项规章制度； 

8.负责对安保队伍的日常培训，包括日常管理、值勤、队列训练等,定期进行

军事训练，政治教育和业务学习、不断提高执勤的能力； 

9.关心爱护队员，做好经常性的思想政治工作，力所能及地解决队员的实际困

难，充分调动队员的工作积极性； 

10.协助校卫队队长开展工作，并完成处领导交办的其它工作任务。 
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浙江越秀外国语学院岗位说明书 
 

编写日期：2016年 6 月 8 日 

岗位所属部门 保卫处 

岗位名称 校卫队（交通）科 岗位编号  

岗位类别 管理 岗位等级 科员 

岗位

任职

条件 

1.中共党员，原则上要求具备本科以上学历（含本科）；特别优秀者，任职条

件可适当放宽； 

2.政治素质高、组织观念强，有事业心、正义感和责任感，有奉献精神，作风

正派，忠于党的教育事业； 

3.具有相关专业背景,军事素质强； 

4.有较好的表达能力和文字功底。 

 

岗 

位 

职 

责 

1.积极参与校园治安、消防和交通管理，有针对性地参加重点部位、场所的伏

击； 

2.做好校内面上的执勤、巡逻，维护治安和交通秩序； 

3.参与学校重大活动的安全保卫工作,对重点安全部位进行巡查，对危害校园

安全行为及不文明行为进行制止、查处； 

4.安保队伍部分物资采购、处理安保人员的日常事务、工作协调和工作考勤； 

5.校内交通安全标识的规划、设置，对校园交通秩序进行维护，协助公安机关

处理校内交通事故； 

6.对校内乱停乱放、违章停车等现象进行查处； 

7.抓好队伍的建设，建立健全各种规章制度，组织经常性的法律、法规教育，

使全体队员懂法、守法和遵守各项规章制度； 

8.对安保队伍的进行日常培训，包括日常管理、值勤、队列训练等,定期进行

军事训练，政治教育和业务学习、不断提高执勤的能力； 

9.关心爱护队员，做好经常性的思想政治工作，力所能及地解决队员的实际困

难，充分调动队员的工作积极性； 

10.协助校卫队队长开展工作，并完成处领导交给的其它工作任务。 

 


