后勤管理处工作职责
[bookmark: _GoBack]一、负责学校土地、房产、家具等资产管理工作。负责学校基建、修缮等项目的立项、申报、审批、设计、预算、招标、鉴定项目承包合同、明确服务项目的标准和费用，对工程施工进度、质量、完成时限进行监控，负责工程安全监督并组织竣工验收、决算审核、以及基建档案（资料）立卷归档等工作。
二、负责校园基本建设规划的制定，编制上报学校基本建设长远规划和年度计划，组织实施批准立项的基建项目及年度后勤基建维修工作计划。
三、负责公共用房、教工单身公寓、教工公租房等的使用租赁分配工作。负责学校水电供应及设施设备的保养维修和计量收费等管理工作，负责校园节能降耗宣传教育与监督检查工作。
四、做好后勤经费的计划预算。安排落实后勤经费、住房维修基金的统筹使用。
五、负责校园环境规划、环境卫生保洁、绿化、美化及征地拆迁工作。牵头开展爱国卫生运动，配合做好校园文化建设等工作。
六、负责学校固定资产管理及使用，做好后勤社会化改革，对社会单位、公司提供的卫生防疫、医疗保障、食堂餐饮、环境卫生、园林绿化等后勤服务实行监督管理。保证国有资产的保值、增值，及时处置报废资产。
七、负责学校医疗室日常管理，做好疾病预防、疫情防控、基本医疗服务以及公共卫生突发事件应急处置工作。
八、完成学校和上级部门交办的其他工作。
