广东省华立技师学院
总务处工作制度

一、综合办公室
1、协调后勤管理处工作。
[bookmark: _GoBack]2、草拟处工作计划、总结、报告、工作简报、规章制度。
3、负责处务会的准备工作，做好会议记录，整理会议纪要。
4、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兼任本处档案员。
5、负责信息收集反馈工作、做好后勤各种数据统计工作。
6、协助爱卫会工作。
7、按照学校后勤管理制度的有关规定对后勤服务工作进行监督管理和考核。
8、水电气后勤服务工作的监督与考核。
9、后勤餐饮服务工作的监督与考核。
10、宿舍、教室后勤服务工作的监督与考核。
11、校舍维修服务工作的监督与考核。
12、后勤交通服务工作的监督与考核。
13、后勤食堂及经营门店、超市服务工作的监督与考核。
14、负责对校园绿化工作的监督与管理。
15、负责校园环境卫生工作的监督与考核。
16、负责楼内保洁工作的监督与考核。
17、负责校园环境的整洁、景观美化等校容面貌的监督与管理。
18、完成处领导交办的其他工作。
二、物业维修与管理科
1、负责学校物业管理，做好学校所属房屋的调配管理和使用监督工作。
2、负责对学校教室、宿舍家具的购置、调配和使用监督工作。
3、负责学校下达的专项校舍维修改造工程项目的实施与监理、申报工作。
4、对校舍维修改造工程的签定工作。
5、负责组织工程质量检查、验收工作。
6、承担全校公共区域、学生公寓、食堂等家具、设备类固定资产的管理工作；
7、承担全校教室、会议室、办公楼宇、体育场馆、学生公寓等公共物业的管理和相关服务协调监管等工作，努力实现校园物业管理社会化、规范化、智能化；
8、负责水、电、土、木等的修缮报修；
9、负责道路、管路、桥梁、照明等设施的维修报修；
10、负责校园小型基建、改造项目、基建竣工验收等管理工作；
11、负责各校区高低压供电系统、供电线路、供水系统的技术管理和检修工作。
12、负责报修平台建设和管理工作；
13、完成处领导交办的其他工作。
三、膳食管理科
1、根据省教育厅、省人社厅、卫生部门、市场监督管理局关于学校食堂食品安全管理相关政策规定，做好学校膳食服务工作的指导、协调、检查、监督、考评等行政管理工作，落实学校食品安全、用水用电安全、卫生防疫安全工作。
2、依法制定、健全符合学校实际和发展需要的膳食服务和工作机制，规范相关工作流程。
3、定期组织开展服务满意度调查，定期发布后勤服务管理督察报告，并监督检查服务单位对师生意见的整改落实情况。
4、负责学校食堂相关信息、数据的统计、收集与报送。
5、负责监督学校食堂餐饮服务单位在广东省学校食品安全监管系统及时填报相关信息情况。
6、负责对校内食堂的卫生安全、索票索证、饭菜价格、饭菜质量、服务质量及制度执行情况的日常监督检查工作。
7、负责实施食堂日常考核评价工作。
8、负责对校园订餐配送服务的食品安全管理、人员管理、服务质量及制度执行情况的日常监督检查工作。
9、协助做好学校公共卫生类突发事件应急处置相关工作。
10、协助指导学生会开展民主监督。
11、完成领导安排的其他工作。
四、课室管理科
1、科学合理地安排教学楼各院系办公室。检查、督促、协调、分配各教学楼教室，确保全校教学和各项集体活动正常运行，努力为教学工作服务；
2、负责公用教室计算机、音响、投影仪、屏蔽仪等教学设备的配置安装、管理维护及巡查等工作，效率，加快多媒体教室建设；
3、负责公用教室监控中心建设。解决教师在使用多媒体设备中出现的问题，为教师提供技术支持；
4、负责教学楼设施的财产管理，做好设备设施报修和检验工作；
5、做好教学楼的安全保卫工作，注意防火防盗，防止不良事故发生；
6、负责教学楼卫生管理工作。做好教学用具的发放和使用工作，妥善保管科内物资，健全各类帐册和登记手续；
7、督促、检查各教室节约用电情况，加强对教学楼内灯具、水具的检查，加强对课桌椅的管理和门窗玻璃的检查；
8、配合各二级学院做好学生活动、学术报告等场地的保障工作；
9、完成领导交办的其它工作。
五、新冠疫情防控科
1、负责学校疫情防控协调工作。负责学校疫情防控日常工作的安排部署，档案留存工作。负责师生返程返校安排研判，开学工作安排部署。每天上报学校人员的健康信息和健康状况。负责统计摸排师生疫情情况，实行逐级严格报告制度和每天零报告制度。
2、检查学校环境消毒记录，协调对学校疫情防控工作的落实情况进行监督检查，督促落实查验、检测、追踪、消杀、应急处置等工作开展。
3、负责坚守学校门口处设置的防疫岗，负责对场所通行人员进行“扫码+测温”，对“健康码”和行程卡核验，实行“健康绿码+绿色行程卡+佩戴口罩+测量体温”进入，并做好相关登记备查；发现“黄码”和“红码”人员及体温在 37.3 摄氏度以上者不得进入，第一时间向组长汇报，并采取必要的应急防控措施。第一时间向属地主管部门和属地街道或社区报告汇报，并采取必要的照片。
4、负责在开学前准备好红外体温测试仪、一次性医用外科口罩、一次性手套、洗手液、84 消毒剂等物品，同时负责监督废弃口罩回收特别管理。
5、负责全校防疫物资储备、防控调度、安排、协调、组织学生；协助学校做好防疫防控工作。
6、协调防控工作相关活动，涉及防控工作信息、发布，舆论引导，舆情监控。协助突发疫情舆情处置工作，根据突发疫情舆情发生、发现、衍变情况，组织收集、跟踪舆情信息，及时向学校疫情防控领导小组报告情况。


六、基建科
1、项目预算立项
（1）参与单位基础设施建设的规划工作，根据单位的发展需求和规划，提出基建项目的建议和方案。
2、项目合同管理
（1）负责基建项目的合同管理，包括合同的归档、查询、统计等，确保合同的完整性和有效性。
3、项目施工管理
（1）负责基建项目的施工管理，包括施工进度、质量、安全等方面的监督和管理，确保项目按时、按质、按量完成。
（2）负责基建项目的施工现场管理，包括施工场地的布置、施工设备的调配、施工人员的管理等，确保施工现场的安全和秩序。
4、项目竣工验收
（1） 负责基建项目的竣工验收工作，组织相关部门和单位进行验收，确保项目符合设计要求和相关规范标准。
（2） 对验收中发现的问题，督促施工单位及时整改，确保项目的质量和使用功能。
（3）负责基建项目的竣工结算工作，审核施工单位提交的结算报告，确保结算的准确性和合理性。
 5、基础设施维护与管理
（1）负责单位基础设施的日常维护和管理工作，包括房屋建筑、道路桥梁、水电设施、通讯设施等，确保基础设施的正常运行。
