
大学生服务中心及其管理人员职责

大学生服务中心在分管校领导的直接领导下，根据学校对校园服务工作的总体要求，代表学校行使校园服务职能，负责学校的校园服务保障工作。
一、大学生服务中心的职能
[bookmark: _GoBack]大学生服务中心是集校园楼宇管理服务（学生公寓管理+公共楼宇管理服务）、膳食管理服务、洗浴管理服务、校园保障服务（水电暖及日常维修维护保障、校区师生通勤保障、文印和收发保障）、校园环境综合服务等服务功能为一体，通过对校园服务功能的相对集中整合，实施校园综合管理、校园综合保障、校园综合服务一站式服务。中心服务实施模块化组合，可根据业务开展情况和师生需求增设相应服务内容。其主要职责如下：
 1、贯彻、落实学校校园服务工作的决策，参与后勤重大问题的研究，代表学校行使校园服务的管理、服务和监督职能。
2、根据学校服务保障规划，加强制度建设，强化服务意识、提高服务水平。
3、负责校园楼宇管理服务（学生公寓管理+公共楼宇管理服务）、膳食管理服务、洗浴管理服务、校园保障服务（水电暖及日常维修维护保障、校区师生通勤保障、文印和收发保障）、校园环境综合服务等服务功能。
4、制订全校后勤服务长远计划和年度计划，做好校园服务日常保障工作。
 5、加强校园服务工作研究，强化校园服务文化建设。履行对校园服务涉及的安全生产、食品安全、公共卫生的检查和监督，维护师生的合法权益。
 6、负责校园节水、节电、节能降耗的管理工作。
 7、坚持原则，清正廉洁，严把工作质量关。
 8、承办上级部门和领导交办的其他工作。

二、大学生服务中心内部管理机制
根据学校一校三区的格局，中心设主任1名，副主任三名（每个校区一名副主任），实施统筹管理和分区管理相结合的管理模式。中心下设服务部，服务部数量根据实际情况进行设置。
（一）大学生服务中心主任岗位职责：
1、在学校党委和主管校长的领导下，认真落实校党委和行政做出的各项决议；主持大学生服务中心的全面工作； 
2、负责制定学校大学生服务中心工作的长远规划和年度计划，报领导批准后组织实施； 
3、全面负责大学生服务中心年度经费预算编制和使用管理工作；
4、负责对服务中心分校区副主任实施统筹与协调管理；
5、负责对服务中心分校区各项服务工作的考核与监督；
6、负责建立健全大学生服务中心管理规章制度的制定和落实工作；
7、负责大学生服务中心党风廉政建设，对大学生服务中心人财物使用管理负总责；
8、完成校领导交办的其他工作。
（二）大学生服务中心副主任岗位职责
1. 全面落实服务中心主任工作安排，在大学生服务中心主任领导下，协助中心主任做好校园服务全面工作，负责分管校区服务中心工作；
2.负责制定分管校区服务中心工作计划和年度计划，参与服务中心工作长远规划、年度计划和管理制度的制定，参与组织实施和监督完成情况；
3.负责抓好分管校区服务中心下设各服务部的自身建设，明确工作职责，强化服务意识，强化业务技能； 
4.负责分管校区校园楼宇管理服务、膳食管理服务、洗浴管理服务、校园保障服务、校园环境综合服务工作的具体实施； 
5.负责分管校区校园服务岗位职责的制定与落实；负责对分管校区服务质量与服务效果的检查与监督；
6.清正廉洁，坚持原则，对各项工作严格把关，努力提高后勤保障能力和后勤服务质量；
7.完成中心主任交办的其他工作。
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