	服务项目
	责任人
	联系方式
	备 注

	水电维修:

负责学院的水电暖安全供应工作。

2.负责学院办公电脑、办公家具等维修。


	朱春山

李  剑

郭鹏飞
	15670519992 15836152007 

0373-7375993


	7月4日前各职能部门及院系将办公区域需维修项目汇总以纸质版形式盖章报总务部，教学区域需维修项目由教务部汇总报总务部。经维修人员预估，维修费超500元的维修项目，需主管院长签字确认。

	宿舍管理：

1.负责全院学生公寓的使用规划和学生（新生、实习生、毕业生等）住宿方案的制定。

建立、健全学生公寓管理的各项规章制度。

3.做好各公寓楼突发事件的处理工作。
	陈  鑫

王冬枝
	13707652912 15083130922
	7月4日前将需留校住宿学生详细信息以纸质版形式盖章报总务部。

	经营实体：

经营实体日常管理。

2. 完善经营实体各项规章制度。
3.保障师生校园内日常所需消费项目。建立信息反馈长效渠道，及时更新商品项目。
	郎海军
	13333731876
	

	餐饮服务：

负责食堂及食品卫生安全的管理，严格执行《食品卫生法》和上级职能部门有关规定及公司“食堂卫生安全管理规定”，监督检查炊事员执行情况。 

2.安排好师生就餐和客饭供应工作，搞好食堂卫生。
	都长江

闪海龙
	13303738873

18537330776

0373-7375993

0373-3831701
	为避免浪费、厉行节约，各职能部门须于7月4日前确定一名餐饮专员并报于总务部都长江处，负责配合总务部开展暑期饮食工作。

餐饮专员负责本部门饮食工作，根据餐厅提供的菜单，提前一天将本部门的就餐人数及菜品数量反馈至总务部。

	绿化保洁：

负责物业公司工作的日常监督检查，落实物业服务合同的执行和续签工作。

负责校园内公共区域绿化、美化环境设施的管理和维护工作。

3.负责定期检查、疏通新乡校区污水、雨水管道，保证管道畅通，无堵塞。
	刘振岭

刘  杰
	13849383527

13140582781

0373-7375993


	

	班车服务：

班车定期检查，加强日常保养，精心维护，发现问题及时解决，杜绝“病车”上路，建立班车维修记录本。

2.保证学院教职工班车按规定的时间、路线行驶，严禁酒后驾车、疲劳驾驶、超员、超速行驶。
	刘振岭
	13849383527

0373-7375993


	十人以上临时用车须填写《临时乘坐班车申请表》经主管审批后交与总务部。

	校医务室：

保障师生基础医疗服务及校园防疫工作。

拓展医务室规模及业务，为师生提供更全面医疗服务。
	王林翮
	13663035907
	

	安全保卫：

1.做好保卫科值班工作，及时妥善处理值班期间的各类案事件。

2.加强档案管理，做好各种材料的建档立卡工作。

3.负责接待报案，组织人员保护现场，协助公安机关查处案件。

4.组织有关人员和配合相关部门对校园周边治安环境进行整治
	杜留全

黄想胜

潘  磊
	18749168811

15670530899

15670519997

0373-7375409

0373-3831800
	


