永州职院总务后勤处组织机构方案
一、管理原则

管理体系分学院、系、（处）室三个层次，学院为决策层，总务后勤处为执行层，条块结合，以线管理为主，即人事保执一条线统一，其余根据总务后勤处工作实际进行确定。 
二、组织机构


                                                  
三、定岗定编

拟设置总务后勤务处编制62人，具体内容如下图：

	机构名称
	岗位
	编制
	备       注

	领导
	处长
	1
	

	
	支部书记
	1
	

	
	副处长
	3
	含基建办主任

	综合办公室
	档案员
	1
	具有基建档案管理经历

	
	文员
	1
	有中文专业学历或文秘经历

	
	物资保管
	6
	

	维修
	干事
	2
	

	
	管理员
	2
	每点一人、有施工维修经验

	水电管理与维修
	干事
	1
	

	
	水电工
	12
	医5农3本4、具有上岗证

	基建管理办
	工程管理
	3
	具有上岗证

	餐饮服务
	干事
	1
	

	
	管理员
	3
	有学生食堂管理经验

	
	网点管理
	4
	

	
	卡务中心
	4
	

	资产处置与管理
	管理员
	6
	

	医务所
	医生、护士
	3
	具有上岗证

	卫生保洁
	管理员
	5
	

	采购办公室
	干事
	1
	

	校车
	司机
	2
	具有上岗证

	合计
	
	62
	


四、各模块职责：
	模  块
	职      责

	综

合

办

公

室
	1、负责总务后勤处日常行政事务。

2、负责草拟处内工作计划、总结、报告、工作简报、建立和完善总务处的各项规章制度。

3、负责协调各部门的相关工作。

4、负责处内会议布置、接待，做好会议记录，整理会议纪要。

5、负责校内外行政文件和处内文件的签收、登记、转呈、转发、立卷归档、保存和制发文稿的行文工作。

6、负责人事工作，本处职工的考勤、值班、请假等行政事务工作。

7、领导安排的其他工作。

	维

修
	1、负责学院木用设施的管理、安装及维修工作。

2、负责学院房屋的改造与维修工作。

3、学院道路建设与维修工作。

4、负责学院下水管沟的建设与维修工作。

5、负责学院零星工程的管理工作。

6、负责维修工程的招标、议标事宜。

7、领导安排的其他工作。


	模  块
	职   责

	水

电

管

理
与
维

修
	1、负责学院水电供应、通信保障

2、负责学院水电的改造与维修工作

3、负责学院配电室、发电房工作

4、负责学院职工宿舍、食堂、营业网点等的水电抄表、缴费工作

5、负责学院的节能降耗工作

6、负责学院水电耗材的购买、保管工作

7、领导安排的其他工作

	基

建

管

理
	1、负责学院征地拆迁工作

2、负责学院检园整体规划、建设、开发和监督施工等工作

3、负责基建工程的预算、设计、招标等工作

4、负责基建工程的验收和决算、并将与工程有关的技术资料进行整理、分类、保管、归档工作

5、负责院本部的建设、装修工程的管理和指导工作

6、领导安排的其他工作

	医

务

所
	1、负责农学部卫生宣传教育工作

2、负责农学部师生的卫生、医疗、保健及体检工作

3、领导安排的其他工作

	模  块
	职    责

	绿

化

管

理
	1、负责学院绿化工程的规划、设计及施工等管理工作   2、负责学院绿化工、卫生保洁员的选聘及管理工作     3、负责学院绿化树木花草日常养护的技术指导和管理工作                                              4、负责学院环境区、家属区及办公楼、教学楼、学生公寓等公共区域的卫生保洁管理工作                   5、负责对绿化工、卫生保洁员的安排、考核等管理工作  6、负责与相关职能单位的联系、接待及业务工作       7、完成领导安排的其它工作

	资

产

管

理

	1、负责学院公有住房的出售工作

2、负责协调公有住房售前和售后的物业管理工作

3、负责全院住房资料的收集、整理和建校工作

4、负责办理公有住房调配、交接手续及房产证办理等工作

5、负责公有住房的出租和管理工作

6、领导安排的其他工作

	校
车
	1、负责学院车队司机的选聘和管理工作

2、负责学院车辆的维修与管理工作

3、负责学院车辆调度工作

4、负责学院车辆年检、办证等工作

5、负责学院车辆的资料收集、整理和建档工作

6、领导安排的其他工作

	模  块
	职    责

	卫

生

保

洁
	1、负责卫生管理工作，全面完成各项卫生保洁工作任务
2、负责卫生保洁区域管理队伍的管理工作，并与相关处室做好协调工作
3、负责对各卫生保洁区域考核工作，督促其按时、保质、保量全面的完成相应各项工作任务
4、完成领导安排的其他工作

	采

购

办

公

室

	1、贯彻落实《中华人民共和国政府采购法》和其他规章制度

2、负责政府采购信息的统计、汇总、分析、上报

3、负责政府采购信息的统计
4、按规定公布有关政府采购目录。
5、处理政府采购中的其他事务

	餐

饮

服

务
	1、负责饮食部对本食堂食品安全、卫生进行监督、检查，并如实提供有关情况，及时对学生食堂日常检查监督情况做好记录
2、负责检查食品生产经营过程中的食品安全状况并记录，对日常检查中发现的不符合要求的行为及时制止并提出处理意见
3、负责每天不定时地对所管食堂在经营过程中，应加强生产原料、饭菜质量、饭菜价格的监督检查

4、每天做好登记检查，发现问题及时汇报。
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