十二、后勤管理处
1、进(离)校人员登记业务流程

2、校舍维修立项项目管理业务流程



























3、房屋、公共设施零星维修管理流程

                        

4、校园和家属区树木砍伐及移栽管理服务流程


5、校园环境卫生管理业务流程

（1）环境卫生


（2）除四害


（3）白蚁防治


6、办公楼、教学楼服务和校园绿化养护物业合同管理流程


7、校园道路、路灯、围墙维护和维修管理服务流程


8、食品安全监督管理业务流程


9、食品安全投诉管理服务流程

10、申请办理新装电话管理业务流程


11、申请办理电话移机、线路维修管理业务流程


12、水电表计维护管理服务流程


13、水电日常维护管理服务流程















14、幼儿园新生入园管理服务流程


15、医疗服务流程

（1）医院门诊流程


（2）住院流程


（3）急诊流程

进离校人员登记业务





综合科：登记、盖章





进校人员





出校人员





房产科：凭人事处证明进行住房安排





后勤办：电话安装





房产科：办理住房有关手续





后勤办：办理电话有关手续





综合科：登记、盖章





使用单位提出维修申请





后勤管理处进行方案论证





提出修改建议，


 使用单位修正方案





不可行





可 行





报校、处领导批准





不同意





同 意





委托设计





使用单位


复核施工图设计





信息中心


审核网络设计





保卫处审核


消防设计





施工图设计修改





确定施工单位








施工组织、施工管理





竣工验收





质保期内保修管理





报修人提出维修申请到


后勤集团修缮中心报修








造价200元以上





造价200元以下





教职工住房维修报后勤管理处房产科审批





1号校园内公共部位维修报后勤管理处校园环境科审批





其余零星维修报后勤管理处维修科审批





不同意，停止





各科室开具修缮委托单





后勤集团修缮中心


实施维修或公开


招标确定队伍





维修完毕，后勤管理处各相关科室验收签字，有使用人的使用人验收签字





有使用人的维修到修缮中心直接维修申报，填写报修单





维修完毕，使用人验收签字，核定维修内容





无使用人的维修，修缮中心报知后勤管理处相关科室





按零星维修协议，后勤管理处支付维修费用





西康路1号校园内未实施物业管理的教学办公楼、非行政办公区、河海大学教职工承租房、公共部位维修





单位或个人书面申请





校园环境科受理初审





区绿化管理所现场核实





报市园林局审批





校园环境科组织安排施工





   校园环境卫生问题


   





后勤集团物管中心整改





后勤管理处（校爱卫会办公室）监督检查、信息反馈





教师和家长联系家访





除四害问题


    





校内餐厅





学生宿舍、办公室、教室、实验室等





后勤集团





后勤管理处（校爱卫会）





检查、监督，信息反馈





单位和个人填写白蚁防治申请表


（表格从校园环境科领取）





校园环境科现场核实





后勤管理处处领导审批





校园环境科联系专业部门防治





物业管理合同招投标





签订物业管理合同





1.校园环境科代表甲方对物


业管理合同单位监管


2.业主投诉意见反馈


3.重大问题向处领导汇报





接受业主


投    诉





1.物业管理部门服务


2.物业管理部们整改





后勤管理处处领导批示





财务处物业经费发放





1. 校园环境科巡查、报修


2. 接受群众反映、报修





师生员工反映问题、报修





1. 维修科现场查看


2. 向处领导汇报





安排施工单位施工





后勤管理处领导批示





对厂家考察





不合格，退出我校





不合格，退出我校





隔夜，重新加工；变质，销毁





监督生产


加   工





食品安全


《责任状》





整改通知





意见箱





消 费 者


意见反馈





饮食中心 、采购中心、 商贸中心、 招待所食堂 、校医院、


河海大学学校卫生防疫与食品安全领导小组





监督销售


过   程





采购索证





重新整改，达到


食品安全放心





采取措施消除隐患


达到师生满意





后勤集团





饮食采购商贸中心





不好





上级领导





质量监督管理科





意见箱





出现食品安全隐患或提出合理化建议





申请人前往后勤管理处后勤管理办公室或拨打校内电话“6411”选择电话号码





查询是否属于装机范围





虚拟网电话装机范围


西康路1号、3号、16号、22号、26号；仙霞路7号、9号；汉口路134号；虎踞路86号；河海大厦；石钟路3号、4号、6号；山阴路32号；钱塘路2号等





申请人填写装机申请表，加盖申请单位公章





拨打电信“10000”—选择“人工受理”，将申请表传真过去确认





分管部门输入计算机存档





博士后进站凭人事处开具的进站材料前往后勤管理处后勤管理办公室办理申请装机事宜





博士后出站凭人事处开具的出站材料及当月的电话交费单前往后勤管理处后勤管理办公室办理相关出站手续





拨打校内电话“6112”申请办理 








1.电话移机 ……… 同楼移机费75元，跨楼移机费150元








2.线路维修……… 免收维修费用











3.服务范围 ……… 限于西康路1号


（河海大学校园内）























如对水电费有质疑





用户填写用电申请表





每双月15日至20日晚上为家属区抄水、电表度数





请到三水三电办公室查询





及时回复





到现场审核





委托或直接维修、更换





三水三电办公室


及时到现场察看





受理大功率设备用电申请


（指夏天错峰限电时期）





发现水电表损坏


打报修电话








水电表计维护管理





办理入园报到手续


1. 家长携带幼儿体检表、入园交费单


来园报到


2. 购买被褥


3. 办理银行帐号





通知家长去市儿保所体检





幼儿分班





售电地点：三水三电办公室


联系电话：83786432


工作时间：每周一、三、五上午8:00－12:00


　　　　　每周二、四　　下午2:30－5:30





及时回复





到现场审核





用户签字





委托或组织人员抢修





及时到现场察看





拨打校内电话“6112”申请办理





用户填写用电申请表





发现故障及接到报修电话





开展幼儿入园适应活动


（一位家长陪同幼儿来园）





受理用水、用电申请


（新装、增容、临时用电、空调等）





全校外线、供水外管维修


























































































































































































































门诊治疗





到三楼护士办公室取药





如须转院由医生开


出转院通知单





　携病历到急诊室值班医生处就诊，


交全额押金与医生约定结帐日期





到三楼病区安排住院





凭住院或留观通知单在一楼交押金





二楼有关门诊室就诊须住院留观者


由医生开出住院或留观通知单





携病历（本校师生员工  贴照片并携带校园卡）


在一楼挂号





辅助检查





转指定医院





门诊治疗





凭收费处方在一楼取药


















































凭处方或检查收费单在一楼收费





二楼有关门诊室就诊





 携病历（本校师生员工贴照片


并携带校园卡）在一楼挂号





召开新生家长会





公布录取名单并收取入园费用





办理报名手续


1. 家长携带工作证、户口本、幼儿出生证来园登记


2. 幼儿入园面试





公 布 招 生 通 知








