后勤管理处各部门职责范围
    一、内设管理机构
   （一）综合信息科
    1.负责后勤管理处会议、重大活动的组织安排。
    2.负责后勤文书、档案、公章、信访、信息、保密、宣传、文化建设等工作。
3.牵头或负责起草、制定后勤规章制度，督查各项管理制度、决议要求、计划任务的贯彻落实情况。
4.负责后勤定岗定编、考核评聘工作的组织实施。
5.协助学校人事处做好事业编制人员的人事管理、绩效考核工作。
6.负责后勤网站、青大后勤微信平台的信息发布。
7.负责对外联络和接待工作。
8.完成后勤党委交办的各项工作。
9.完成后勤管理处交办的其他工作。

（二）项目管理科
    1.编制年度后勤运行经费预算，并负责组织实施。
    2.负责学校后勤维护工程的立项论证、招投标的前期准备、施工合同的审查、工程质量监控和验收结算工作。
    3.管理、使用好学校划拨的后勤服务经费和工程经费，协助校财务部门对经费使用进行监控。
4.负责工程技术资料等的整理归档、保管工作。
    5.负责校绿委会办公室的工作，负责年度绿化任务的编制、设计及实施。
6.完成后勤管理处交办的其他工作。

   （三）校园管理科
    1.负责校园物业督查部的管理工作，检查督促学校室内外卫生和校园绿化，负责对外包企业的监督考核工作。
2.负责监督、检查、处置有损校容校貌的行为，负责破路施工、破墙开门等项目审批，会同学校相关部门审批和管理户外广告、宣传栏（牌）、条幅、灯箱、招牌等。
3.负责制定学校后勤服务质量监督管理办法、服务标准和评价标准，对后勤各中心的服务质量进行监督、检查和考核。
4.受理师生员工对后勤服务的意见、建议和投诉。负责“52315”监督服务热线的接听、处理和回访，负责后勤数字化服务大厅网上报修和微信报修平台信息的处理、回访及学生事务大厅生活服务窗口的管理工作。
5.负责后勤管理处安全工作的监督检查和社会治安综合治理工作。
6.负责学校爱国卫生运动委员会办公室和公共卫生办公室的日常管理工作。
7.负责学校社区的管理工作。
8.完成后勤管理处交办的其他工作。

   二、内设业务机构
   （一）饮食服务中心
1.负责学校食堂的日常管理和服务工作。
2.严格执行《食品安全法》，切实搞好食品卫生安全工作。
    3.加强成本核算，保证主、副食品价格相对稳定。
    4.负责对学校引进社会餐饮企业的管理、检查、监督工作。
    5.负责膳食专业人员的业务培训与考核工作。
6. 负责校伙食工作管理委员会办公室、校食品卫生领导小组办公室的日常工作。
7.完成各种责任目标，争创最大效益。
8.完成后勤管理处交办的其他工作。

(二)教室与场馆服务中心
1.负责教室（除机房、录播教室等专用教室）日常服务管理工作，做好教室安全、卫生的检查、督促和落实，确保学生教学计划、教学活动需要。
2.负责教室内设备、设施的管理和维护工作。
3.负责学校场馆和室外运动场地的管理、使用和维护。
4.负责学校教学和训练的场馆安排工作。
5.负责做好学校重大会议和大型活动的场馆服务工作。
6.负责场馆内设施、器械等的管理、发放和维护工作，为体育教学训练、音乐教学及教职工文体活动提供服务。
7.负责在保证学校教学训练和重大活动优先使用的前提下，利用场馆资源对校内外提供经营性服务。
8.完成各种责任目标，争创最大效益。
9.完成后勤管理处交办的其他工作。

   （三）能源管理服务中心
1.负责各校区水电暖设施的施工设计、安装、维护、维修和改造服务。
2.做好学校节能平台系统的建设、维护和信息采集、数据统计、分析工作。
3.负责各校区水电暖供应、安全运行和费用收缴工作。
4.负责学校水电暖技术人员的培训与考核工作。
5.协助基建处负责新建、改建、扩建教学办公及生活用房的供水管网、供电线路、暖气管道的现场勘测及拟定实施方案。
6.负责与供电公司、自来水公司、热力部门的相关业务联系。
7.负责校节能办公室、能源管理体系领导小组办公室的日常工作。
8.完成各项责任目标，争创最大效益。
9.完成后勤管理处交办的其他工作。

    （四）物业服务中心
    1.负责校园绿化、设计施工、卫生保洁、养护管理工作。
    2.负责学校建筑物、构筑物及公共设施的维修、维护改造及校内道路修缮；负责公共卫生设施及器具的更换与维修维护。
3.负责各类建筑物门窗维修，门窗玻璃更换，各类门窗锁、抽屉锁的维修、更换工作。
    4.负责开水房、澡堂的规划、管理及相应配套设施的维修、维护工作。
    5.负责开水房、澡堂及燃气锅炉的安全管理工作。
6.负责垃圾清运和下水管道的疏通维修工作。
7.组织实施校内灭蝇、灭蚊、灭鼠、灭蟑等工作。
8.负责学校避雷设施的维修、维护工作。
9.负责留学生楼维修、保洁、安全工作，外事服务中心留学生的住宿安排及外教公寓的管理服务工作。
10.负责后勤管理处社会用工集体宿舍管理工作领导小组办公室的日常工作，做好后勤社会用工宿舍的安全管理工作。
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    （五）商贸中心
1.负责学苑商场各连锁店的管理和经营。
2.承接学校办公用品、劳保用品等的采购、配送业务。
3.负责火车客票联网代售点业务。
4.负责青岛大学劳动服务公司的日常管理工作。
5.负责对校园商贸网点房的规划、管理工作。
6.负责校园商贸网点房的租赁、合同签订、租金收缴和纠纷处理工作。
7.负责监督、管理商贸网点房的日常经营活动、环境卫生、食品安全、治安消防等，督促商户落实整改措施。
8.配合工商、卫生等部门对网点经营业户的营业执照、卫生许可证、健康证等进行监督检查。
9.负责校园快递业务的管理工作。
10.负责后勤管理处商业网点领导小组办公室的相关工作。
11.完成各种责任目标，争创最大效益。
12.完成后勤管理处交办的其他工作。

（六）车辆服务中心
1.负责学校办公用车、班车、区间车的管理、调度工作。
2.负责与社会汽车租赁公司的沟通、协调，做好车辆的服务监督工作，保障学校用车需求。
3.负责对驾驶员进行安全和职业道德教育，确保行车安全。
4.负责做好学校自管车辆的日常保养维修、月检和年审工作，协助交警、保险公司做好自管车辆交通事故的处理及理赔工作。
5.完成后勤管理处交办的其他工作。

（七）邮电通讯中心
1. 负责报刊、杂志征订工作及各种报纸、信件的分发。
    2.负责学校全体员工师生的挂号信函、挂刷邮寄、特快专递、包裹、普通信件等邮政业务。
    3.负责学校的电话装机、移机，通讯线路、设施的检查、维护、维修，以及电话费的交费和统计扣费工作。
4. 完成后勤管理处交办的其他工作。

（八）国际学术交流中心
1.负责做好学校党政机关、各学院的各项会议安排和对外接待活动。
2.负责做好餐饮、客房、会议、旅游接待、教育培训、国际交流服务、酒店管理等工作。
3.完成领导交办的其他工作。

（九）信息中心
1.负责校园卡挂失、解挂、补卡及充值等工作，设立现金充值点，开展现金充值业务。
2.负责和学校财务部门结算、和网络中心对接的有关工作。
3.负责后勤信息化建设工作，制定后勤信息化建设标准及具体方案，进行项目管理、实施和验收。
4.负责后勤网站、青大后勤微信平台和后勤内部办公系统的维护和技术支持等工作。
5.负责后勤信息平台各种数据的查询、汇总和信息化技能培训工作。
6.负责后勤固定资产的管理工作。
7.完成后勤管理处交办的其他工作。

（十）幼教服务中心
1.负责学校幼儿园的教育教学、卫生保健、安全保卫等工作。
2.负责园舍、资产等的管理工作。
3.负责家长及来宾的接待和对外交流工作，争取各方面支持、配合。
4.完成各种责任目标，争创最大效益。
5.完成后勤管理处交办的其他工作。

（十一）人力资源部（挂靠综合信息科）
    1.负责后勤人力资源规划、人员招聘和调配工作。
2.负责人力资源各项管理制度的建立、实施和修订。
3.负责后勤社会用工管理、培训工作、薪酬管理、人力资源档案管理等。
    4.负责后勤处社会用工领导小组办公室的相关工作。
5.完成后勤管理处交办的其他工作。



8


