学校总务科工作职责

总务科是在学院领导下，遵照教育方针和勤俭办学原则，为教学服务，为师生的生活服务，领导和总务处工作人员做好以下工作:

1、树立为教育教学服务和师生服务的思想,深信人人都服务就能服好务的意识。认真执行上级部门的规定、执行学院院长会和院长的决定。

2、根据学校工作目标和工作计划,制订并实施本科室的工作目标和工作计划。学期结束认真总结汇报，加强后勤人员的思想教育工作，关心后勤人员的业务进修和技术培训，合理安排他们的工作，并做好考核工作。

3、负责文销、土产日杂、五金件等用品的采购、管理与发放

4、负责教职工通勤车的运行和学院各类活动用车的派车管理。

5、负责全院的基础建设的维护与维修。

6、负责教职工货币化补贴的申报工作。

7、负责学院热水房、学生浴池，变电所的日常管理。
