后勤服务集团内设机构及岗位设置方案

为进一步深化后勤管理体制改革，优化后勤管理运行机制，构建与学校教育事业发展相适应的后勤管理系统和运行模式，促进后勤的可持续发展，根据《嘉应学院二级单位内设机构及岗位设置方案》（嘉院党[2020]61号）文件精神，结合后勤实际，特制定后勤服务集团内设机构及岗位设置方案。
一、指导思想
以习近平新时代中国特色社会主义思想为指引，认真贯彻学校第四届党代会精神，在保持现有机构基本稳定的基础上，根据学校机构改革要求，结合后勤处实际编制，合理设置后勤服务集团内设机构及岗位，明确岗位职责，建立办事高效，运转协调，行为规范的后勤管理体系，为学校的发展提供强有力的后勤保障。
二、设置原则
（一）坚持统一规范与分级分类管理相结合的原则。遵循学校有关规定，按照学校核定的编制数设置后勤服务集团内设机构及岗位职数。
（二）坚持因事设岗与促进人才成长相结合的原则。充分考虑后勤发展的需要和各类岗位的工作职责，通过岗位设置和岗位聘用，合理配置人力资源，充分发挥各类人员的积极性。
三、机构设置
为了进一步深化改革，整合资源、理清职责、优化职能，按照学校机构改革要求，将后勤服务集团现有内设机构饮食服务中心等12个部门进行优化整合，整合后的内设机构为7个中心。具体机构及岗位设置如下：
	       岗位名称  部    门
	主任
	副主任
	主管/助理
	文员
	备注

	综合服务中心
	1
	1
	1
	1
	　

	维修服务中心
	1
	2
	3
	1
	　

	宿舍服务中心
	1
	2
	3
	1
	　

	资产管理服务中心
	1
	1
	1
	1
	　

	饮食服务中心
	1
	3
	3
	1
	其中1名副主任兼任师生服务部部长　

	物业服务中心
	1
	2
	1
	1
	　

	江南校区服务中心
	1
	1
	1
	1
	



后勤服务集团其他人员的配置待中心优化整合后，由后勤处会同学校人力资源处根据实际情况进行核定，提交校长办公会议审定。
四、机构管理模式
（一）行政管理
由学校按人员进行财政核拨经费的部门实行行政管理模式：综合服务中心、维修服务中心、宿舍服务中心、江南校区服务中心、资产管理服务中心。
（二）半企业化管理
由学校按人员和项目进行财政核拨经费的部门实行半企业化管理模式：物业服务中心。
（三）企业化管理
由后勤服务集团自收自支的部门实行企业化管理模式：饮食服务中心。
五、工作职责
（一）综合服务中心
    1、负责集团员工工资审核、社保缴交、员工招聘、员工培训、人事等管理工作；
2、负责集团的财务管理和会计核算等工作；
3、负责学校各部门及全校师生报纸、杂志等的收订、分发派送工作；
4、严格执行学校车辆管理制度，负责学校公务车辆的使用与管理，保障学校公务用车规范；
5、完成学校或集团交办的其他工作。
（二）维修服务中心
    1、负责学校供水供电保障及水电计量管理服务工作；
2、负责校园道路路灯、土建、铁木零星维修工程等规划改造工作；
3、负责水电材料管理工作；
4、完成学校或集团交办的其他工作。
    （三）宿舍服务中心
1、负责学生宿舍的管理与服务管理工作；
2、负责学生宿舍饮用水服务和管理工作；
3、负责对宿舍一线员工“三防”的培训工作；
4、完成学校或集团交办的其他工作。
    （四）资产管理服务中心
1、负责学校周转房和电梯管理、后勤设备维修及维护工作；
2、负责后勤固定资产、综合仓库管理工作； 
3、负责后勤设备物资、集团食材采购等相关工作；
4、完成学校或集团交办的其他工作。
（五）物业服务中心
    1、负责校园绿化美化规划及日常维护管理工作；
    2、负责校园公共区域保洁监管工作；
3、负责校园化粪池清理日常管理工作；
4、完成学校或集团交办的其他工作。
（六）饮食服务中心
1、负责制（修）订食堂食品安全卫生相关制度、规范食品操作流程工作；
2、负责食堂及师生服务部的经营服务等相关工作；
3、负责食堂食材质量检测、食品加工等安全监管工作；
4、负责对食堂员工安全意识、服务意识的教育培训工作；
5、完成学校或集团交办的其他工作。

（七）江南校区服务中心
1、负责统筹协调江南校区校园环境卫生、饮食安全卫生、零星工程（包括铁木）修缮、学生宿舍服务等相关工作；
2、完成学校或集团交办的其他工作。
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