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总务处职责范围
总务处是主管行政后勤的综合职能机构，对中心的行政后勤工作负有组织、落实、检查、维修、管理和总结的责任。其根本任务是根据中心的教学计划和其它工作任务，抓好后勤保障、校园卫生绿化等工作，建立良好的后勤保障秩序，保证教学和其它工作的顺利开展。其主要职责范围是：
1.负责安排全校后勤、总务保障工作，组织中心各类办公用品、教室用品、家具、低值易耗品的采购、分配；
2.负责落实中心行政后勤的专项购置，专项维修计划；
3.负责中心固定资产的清理登记工作，负责中心办公、教学用具的维修、报损和注销处理工作；
4.负责中心教学楼的维修、水、电、暖设备的维修工作，做好节能节水工作；
5.负责对教室、办公楼及宿舍维修计划的制定及执行；
6.负责学校教学、办公、宿舍及校园公共区域的卫生和环境保洁工作；
7.负责与地方环境卫生部门的联系与协调，做好校园周边的门前六包工作；
8.负责校园的绿化美化和维护工作；
9.负责体育器材室的日常管理和对学生的服务工作；
10.负责对食堂和小卖部的监管，保障师生用餐安全；
11.做好与上级、地方相关部门的联系和协调工作；
12.做好与中心其他科室的协调工作；
13.完成领导交办的临时性工作。

总务处主任岗位职责
总务处主任主持总务处全面工作。在中心党委和班子的领导下，完成和落实本部门工作职责。
1.组织制定本部门工作制度，并督促、检查制度的贯彻执行；
2.组织制定并实施本部门工作目标、工作计划，做好工作分工和落实检查；
3.对中心的后勤管理、固定资产管理、总务保障工作提出规划和设想，当好领导参谋助手；
4.定期检查中心各设备安全使用情况，对存在安全隐患的设备及时维护维修； 
5.负责与食堂的联系协调工作，保障饮食安全，提高服务质量；
6.负责本部门人员的教育、管理和考核，及时了解掌握人员思想动态，有针对性地开展政治思想工作；
7.组织参加与本部门工作相关的校际交流和协作；
8.落实本部门安全和廉政责任，负责本部门的安全和廉政教育管理工作；
9.做好与中心其它部门的协调工作；
10.完成中心领导交办的临时性工作。
