总务科科长工作职责

一、在学院领导班子的领导下，根据学院各项工作的需要，制订学院工作计划，和做好工作总结。

二、组织后勤工作人员进行学习，做好本科室工作人员的思想教育工作，不断提高他们的服务思想和工作能力。使全体人员树立服务为师生的观点，端正服务态度，发挥后勤服务功能，认真检查后勤工作人员(含临时工)岗位职责履行情况，做好考核、评估工作，使后勤工作人员各司其职。自觉做好本职工作。

三、建立、健全必要的规章制度，落实岗位职责，做到事事有落实、事事有检查。

四、定期组织人员对学院的基础设施进行检查并维修，避免出现故障影响教学秩序。
五、要以服务教学、服务教师、服务学生为宗旨，为学院的教育教学工作做好强有力的后勤保障。按时采购文销、土产日杂、水暖件、等方面物品，保证教学、办公及师生生活、工作、学习所具备的良好条件。

