2022年武汉市机关事业单位工勤人员技术等级考评

实际操作技能考试工种技能点（第二批）

	考点名称
	工种名称
	级别
	技能要求
	考试时间

	湖北国土资源职业学院
	行政后勤管理人员
	初级工
	行政管理、后勤管理的基本内涵

后勤管理的作用及意义

3、工作过程中的基本礼仪

4、物业管理的基本要求及管理规范

5、设备管理的基本原则和要求

6、膳食安全管理及生产安全管理的要点
	5月21日9:00—11:00

	
	
	中级工
	1、行政管理、后勤管理的基本内涵

2、后勤管理组织机构设计的原则

3、工作及办公室礼仪

4、物业管理的基本内容、基本要求和管理规范

5、食堂管理的内容及要求，食品安全法的相关规范

6、目标管理及设备常规管理
	

	
	
	高级工
	1、行政管理、后勤管理的基本内涵

2、管理演变的基本理论

3、社交及工作礼仪

4、物业管理的基本内容及基本规范、安全管理的内容和要求

5、项目进度控制的方法和措施

6、人力资源管理的原则及绩效目标制定
	

	
	
	技师
	1、管理基本理论及管理机构设置的原则

2、后勤管理的基本内容、基本要求及相关制度

3、物业管理规范及要求，基本社交礼仪

4、设施设备、生产安全及食品安全管理

5、企业文化及行政后勤事务的科学管理

6、员工培训、员工激励及员工绩效测评
	


