泰州职业技术学院后勤管理办法 

为规范学院的后勤事务行为，进一步提高服务质量，，推动学院事业可持续发展，制定本办法。
第一章  总则
第一条  本办法解释学院后勤事务的各项服务内容及工作标准，服务单位的确定及合同管理、考核办法、奖惩办法等。
第二条  本办法所指的后勤事务包含：物业服务、餐饮服务、水电管理、基建维修、校园绿化、公共卫生、安全生产、商业网点服务等。
第三条  后勤与资产管理处负责对各后勤事务服务单位日常工作的指导、监督、考核以及奖惩，受理师生员工对各后勤事务服务单位的投诉。
第四条  后勤服务的宗旨：日常工作中在解决实际问题上下功夫，杜绝推诿、低效等现象，树立“勤奋热情、诚信务实”的后勤服务形象，强化“服务到位、保障有力”的后勤服务理念，牢记后勤“三服务、两育人”的服务宗旨，实施“安全后勤、高效后勤、优质后勤、节俭后勤”建设工程，为学校的建设和发展提供一流的后勤服务保障。
第二章 服务内容及工作标准
第五条  服务内容指承担后勤事务的服务单位应完成的各项后勤事务服务的工作范围和基本任务内容。后勤事务服务的工作标准是在相对稳定的投入情况下，根据我院实际状况而制定的，目的是为学院后勤事务的各项工作提供基本的参照，保证基本的工作质量，有特殊要求的可另外约定。
第六条  物业服务内容
（一）清扫保洁
1、校园内的各分院（部）、各部门办公楼宇、实验楼、公共教学楼、学生宿舍、图书馆、报告厅的日常清扫、保洁。除上述楼宇的公共区域外，还应包括以下范围：教学楼中的所有教室、教师休息室，分院（部）办公楼中的楼内电梯间、电梯轿箱、楼宇门厅、门厅雨棚、公共走廊、天台及护栏、公共卫生间、开水房，楼宇地下室,楼外主要道路和散水坡之间的道路、附属于楼宇的广场、绿地、停车场等区域；
2、校园广场、道路、桥梁、室外各类体育场地、体育看台、公共厕所、人工湖、喷水池等区域。
    （二）设施设备的维修、保养、运行、管理
1、校区内室外供水管网及附属设施、水泵房、喷灌、供水表计的维修、保养、运行、管理；
2、校区内排水管网及附属设施的维修、保养、运行、管理；
3、校区内供配电系统、供电线路及附属设施、配电房、路灯、景观灯、供电表计的维修、保养、运行、管理；
4、楼宇内给排水系统、配电系统、配电间、电梯、空调及附属设施的维修、保养、运行、管理；
    （三）零星维修内容
1、道路、桥梁、广场的零星维修；
2、房屋的零星维修。
    （四）绿化保养内容
     楼宇附属绿地、楼宇庭院内的绿化养护、绿地保洁。
    （五）商业网点内容
学校统一设置的为师生提供便利服务的固定经营性场所。
    （六）其它服务内容
学院性重大型接待、典礼等要求的场地清洁、供电保障、茶水供应等基本会务服务。
第七条  餐饮服务内容
学生食堂、教工食堂、附属于食堂的特色餐饮，按照《泰州职业技术学院食堂管理办法》所规定的内容。
第八条  水电管理服务内容
按照水电管理岗位职责、能源管理岗位职责所规定的内容以及《泰州职业技术学院能源管理办法》、《泰州职业技术学院节能管理办法》所规定的内容。
第九条  校园绿化服务内容
按照校园绿化监管岗位职责所规定的内容以及《泰州职业技术学院校园绿化管理办法》、《泰州职业技术学院校容和环境卫生管理办法》所规定的内容。
第十条  基建维修服务内容
按照学院《泰州职业技术学院基本建设管理办法》、《泰州职业技术学院修缮项目管理办法》所规定的内容。
    第十一条  公共卫生服务内容
按照学院《泰州职业技术学院公共卫生管理办法》所规定的内容。
第十三条  安全生产服务内容
按照学院《泰州职业技术学院安全生产工作管理办法》所规定的内容。
第十四条  商业网点服务服务内容
按照学院《泰州职业技术学院校园服务网点管理办法》所规定的内容。
第三章 服务单位的确定及合同管理
第十五条  学院后勤事务范围内的业务除后勤服务总公司所规定的服务内容不需经过公开招标，其他服务内容需经过公开招标确定服务单位。
第十六条  后勤与资产管理处负责后勤事务服务单位的招标申请、招标文件编制、签定合同等。
第十七条  后勤服务总公司以及各服务单位须向后勤与资产管理处提交年度工作计划，工作计划必须包含和谐校园共建、贯彻服务育人教育理念的措施、创建节能型高校建设的措施、国有资产保值增值的办法、服务费用的收支报告等内容。
第十八条  各项后勤事务服务的合同款按照合同约定和考核结果支付。
第十九条  服务单位在合同内内容增减的，价格参考同类项目标准或由后勤与资产管理处组织相关部门商务洽谈。
第二十条  对于符合续聘条件的服务单位，由后勤与资产管理处经学院分管领导及招标领导小组讨论后报院长办公会决定。
第四章  考核办法
第二十一条  后勤事务考核由后勤与资产管理处组织，对后勤服务总公司以及各服务单位采取业务考核和满意度调查两种方式进行。业务考核由后勤与资产管理处工作人员和使用单位代表按照业务考核表的内容对各服务单位随机进行；满意度调查由后勤与资产管理处工作人员和学院有关部门代表按照满意度调查表的内容每季度进行一次。每学年结束前由后勤与资产管理处邀请学院各单位代表、专家共同听取后勤服务总公司的年度工作汇报，进行业务考核。
第五章  奖惩办法
第二十二条 按上述考核方法得出的考核分是支付后勤服务总公司以及各服务单位合同款和奖惩的依据。对违章处罚的办法，在合同中另行制定。
第六章  其它
第二十三条 本制度自发布之日起执行。
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