 上海对外贸易学院后勤服务管理办法
一、总则
为贯彻学校发展规划中对后勤服务与管理体系的要求，实现后勤工作由管理型模式向服务型模式的根本转变，规范后勤管理，提高办事效率，提升服务效益，为学校的教学、科研和师生提供优质高效的服务，营造良好的育人环境，特制定本办法。
二、适用范围

学校后勤服务的部门、参与学校后勤服务的组织和个人适用本办法。
三、服务管理部门

学校后勤综合管理处主管学校后勤服务与管理工作，是学校后勤管理组织和服务的主体。
四、鼓励和推广

鼓励继续推行后勤社会化改革，推广后勤社会化服务。
五、服务与管理职责

1．通过招投标方式选择后勤服务组织；

2．优化资源（有形资源）配置，合理使用资源，为教学和科研提供基础保障；

3． 宣传环境育人理念，美化环境；

4． 受理师生员工对服务管理的投诉；

5． 处理后勤服务组织服务管理不到位行为。
六、服务与管理的范围

1． 后勤和卫生的行政管理；
2． 后勤服务组织的合同管理；
3． 后勤生产安全、食品安全、卫生安全和消防安全等安全管理；
4． 环境保护和美化；
5． 资源的有效利用和闲置资源创收；
6． 物质设备的采购和国有资产（实物资产）的管理；
7． 基建、大修和装潢的项目的管理；
8． 校园饮食、卫生工作；
9． 绿化、保洁、维修服务工作；

10、能源的节约工作。
11．房产管理、房屋资源合理配置。

七、服务与管理的实施

1．后勤综合管理处需编制年度目标计划，按计划实施服务和管理；
2．全面推行质量管理，规范服务和管理行为，提高服务和管理质量；
3．建立目标评估体系，收集、整理基本数据，制订各项评估指标，创造公平的竞争环境，为持续改进工作质量和方法提供操作平台；
4．创立双向服务机制，实行参与式管理，使学生参与社会服务，培养学生社会责任感；
5．实施对后勤服务组织的服务与管理的管理；
6．对师生所提意见和投诉事件进行调查处理；
7．规范档案管理工作，确保档案资料的完整、准确和及时；
8．设立后勤服务信息网站，公示服务信息和服务标准，实行服务承诺制。
八、后勤服务的监督
1．后勤服务违反法律、法规、规定的行为；
2．侵害学生和老师利益的行为；
3．后勤服务提供与调查、检查事项相关的文件资料，并作出相关解释；
4．采用记录、照相、录像等方式收集有关情况和资料，确保资料的准确性；
5．学校授予的其它调查、检查。
九、服务与管理的责任
1．不依照招投标方式选择后勤服务组织为无效行为，应重新组织招投标选择后勤服务组织；
2．对师生投诉未及时处理和置之不理的行为，应及时纠正；
3．由于服务和管理不到位而影响教学、科研和师生学习、工作或生活的，应承担管理责任；
4．学校稳定环境受到后勤服务影响的，应承担相应的服务与管理责任。
十、考核、评估工作

1．根据学校要求，对后勤综合管理处全体员工进行考核；
2、做好对后勤服务单位和项目经理的考核工作。

十一、本办法自发布之日执行。
十二、本办法解释权在后勤综合管理处。

后勤综合管理处
二○○五年五月
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