总务处业务清单流程

	一、部门责任清单
1、负责为师生的工作、生活提供高效、快捷、满意的保障服务。
2、负责校园道路、广场、水面等公共区域的卫生保洁工作。
3、负责教学楼、实训楼、行政楼、图书馆的物业管理工作。
4、负责房屋、道路、桥梁等建筑物以及电梯、中央空调的维修保养工作。
5、负责门窗、桌、椅、办公家具的维修保养工作。
6、负责水电管理及水电设施的维修保养和水电安全工作。
7、负责校园绿化、美化，组织实施校园绿化建设规划，做好绿化养护、管理工作。
8、负责师生员工一般性医疗服务和传染病防控工作，协助学生管理部门做好学生健康教育工作。
9、负责报刊、信件收发工作。
10、负责教学、管理等材料印刷工作。
11、完成校领导安排的其它工作。
二、服务清单
	总务处下设总务科、水电科、基建科、医务室，服务清单如下：
	总务处 业务架构

	科室名称
	工作归属岗位
	工作职责
	服务清单

	处室领导
	处长
	负责部门全面工作
	组织制定校园绿化规划，报告校园建设规划年度执行状况。完成领导交办的其它工作。

	
	副处长
	协助处长做好部门工作
	负责医务室、收发室、文印室工作。负责药品采购计划，组织采购。负责收发室假期值班安排工作。
负责爱国卫生运动开展工作。负责基建科工作。

	
	副处长
	协助处长做好部门工作
	负责总务科、水电科工作。

	总务科
	科长
	协助主管领导做好总务科工作
	负责行政、图书馆物业监管工作，对托管单位进行监管、考核。负责校园保洁和垃圾清运工作，保持校园清洁卫生。负责家具、门窗等木工维修项目安排、管理及电梯养护、安检管理工作。负责收发室和文印室工作。

	
	副主任科员
	劳动周管理
	负责劳动周班级学生劳动管理、考核。


	
	副主任科员
	绿化养护、木工维修及校内零工等项目安排、电梯维修养护
	负责校园绿化养护、卫生保洁监管工作，对托管单位进行监管、考核。负责绿化工程项目的施工进度、质量的监管工作。负责家具、门窗等木工维修项目安排、管理及电梯养护、安检管理工作。负责校内搬运、场地布置等零工安排工作。

	
	科员
	档案管理员
	负责教学楼物业监管工作，对托管单位进行监管、考核。

	
	科员
	资产管理
	负责做好寒暑假期间的收发值班工作。

	
	木工
	木工维修
	负责桌、椅、门、窗的日常维修工作。

	
	收发员
	收发工作
	负责学校收发室工作。

	
	文印员
	文印工作
	负责文印工作。

	水电科
	科长
	协助主管领导做好水电科工作
	负责全校水电管理工作，组织人员对水电设施进行巡查与使用监督，及时发现问题，及时保养、维修。负责水电设施维修工程施工监管、质量监督、进度督促、项目验收、决算报审和办理工程款结算工作。负责学生宿舍超额用电、校内商业用电电费收缴、用电安全规范管理。负责大型活动电力保障工作。

	
	仓库管理员
	仓库管理
	负责对采购入库的物资进行验收，核准数量、金额、品质，开具入库单。负责实训楼物业监管工作，对托管单位进行监管、考核。

	
	电工
	电力保障、维修
	负责全校所有供电线路及公共电器设备的检修和电力值班工作。负责做好当日巡回检查记录，发现故障及时修理排除。负责检查安全用电，节约用电。

	
	水工
	用水保障、维修
	负责校区供水设施维修保养，确保运行正常。负责校区供水设施的巡查，发现问题及时处理，确保安全。负责校区排水设施的疏通和维护工作。负责泵房的维修管理工作。

	基建科
	科长
	协助主管领导做好基建科工作
	负责基建维修工作，组织巡视房屋、道路、广场等建筑、生活设施使用状况，及时发现问题，及时保养、维修。负责基建维修工程施工监管、质量监督与进度督促。负责工程施工现场的安全监督工作。


	
	副主任科员
	维修管理
	 协助做好学校小型维修改造施项目的管理工作。认真做好工程项目施工过程中记录工作，认真填写施工日志，记载工程量的增减变更记录。

	
	科员
	维修管理
	协助做好学校基建维修工程的管理工作。

	
	科员
	维修管理
	对新、改、扩建工程实施管理，监督工程质量，督促施工进度。

	医务室
	科长
	协助主管领导做好医务室工作
	负责全院师生员工的常规疾病预防、诊断、医疗工作。负责传染病、常见病防治工作。负责师生突发性疾病的及时处置并及时转院，必要时呼叫120。实行首诊负责制，对患者要及时进行检查、诊断、治疗，并做好门诊记录登记。负责做好新生入学体检、学生病退和复学的健康审核工作。 负责药品、医用器材的采购申报、验收等工作。

	
	医生
	医疗服务保障
	负责学生的体检和保健工作，建立学生健康档案，自觉维护医生形象，做到行为举止文明礼貌，语言规范健康。负责对本校师生员工患者的医疗工作，对患者应仔细询问病史，认真检查，及时恰当治疗。

	
	医生
	医疗服务保障
	负责注射、供药、输液及各种治疗工作，准备和配合医师换药及各种诊疗工作。检查抢救药品、物品、器材的性能是否定位放置，以保证使用。严格执行“三查七对”和无菌操作制度，注意操作规则。



（三）审批清单
在审批过程中，部门负责人享有本部门OA系统中的最高权限，部门成员OA系统权限根据实际情况进行调配。
1、 水电使用申请流程图（改建、扩建及装修，变更、停用或移位，临时用水用电）
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