  一、管委会综合办公室工作职责

1. 负责协助处理校区对外联络及与校本部单位工作联系，组织或协调有关重要活动的接待工作，维护校区稳定。
2.负责汇总和起草部门工作计划、工作总结、经费预算、党政重点工作落实情况、党风廉政建设情况等材料。
3.组织安排管委会主任办公会以及管委会处务会等重要会议，编印会议纪要或通报。 
4.负责管委会考勤、公务用车、统计等综合日常事务。
5.负责做好各类文件的收发、登记、传阅、督办、归档及来信来访的处理工作。 
6.负责管委会印章的管理与使用。 
7.负责校区类档案的收集、整理、保管、统计及利用服务等工作，做好档案信息化建设。 
8.负责管委会网站的日常管理和维护及校园文化建设。 
9.负责管委会固定资产管理工作。
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二、管委会基建科工作职责

1.负责维修改造项目（含零星维修）的年度计划、立项、实施和管理工作。
2.负责建设项目的咨询、论证、调整、立项、报批、报建，做好规划定位、勘察、设计、监理、设备和材料的采购招标前期工作及合同签订工作。
3.负责基本建设年度投资计划的编制、报批及基建统计报表工作。
4.负责清单编制、概（预）算、“七通一平”工作，组织施工图设计、审核及开工前图纸会审、设计交底工作。
5.负责施工现场的签证报批及工程款支付工作。
6.负责项目安全、质量、进度、文明施工等管理工作。
7.负责项目竣工验收，做好基建档案材料的收集、归档和移交工作。
8.负责工程交付使用后的保修、回访及督促修复工作。
9.完成管委会交办的其他事项。








三、管委会信息科工作职责

1.根据学校的信息化建设总体要求，负责校区内信息化建设及相关设备的日常运维管理。
2.负责建立健全信息化相关管理制度，保障师生正当权益。
3.负责校区内网络信息安全管理，保障校园网络、多媒体设备和配套设施安全运行。
4.负责对各类校区内软硬件资源信息进行采集、整理和分析，为校区教学、管理、科研及师生生活等提供信息技术服务。
5.负责校区内信息化建设项目有关资产的管理工作。
6.完成管委会交办的其他工作。












四、管委会后勤科工作职责

1.制定和落实国际工程师学院校区后勤管理服务工作制度与规范。
2.负责校区水电气供应保障、水电费收缴和节约型校园创建工作。
3.负责校区设备设施日常维护和应急抢修工作。
4.负责校区食堂餐饮供应、食品安全保障、价格监管等工作。
5.负责学生住宿管理与服务工作，会同相关部门做好学生宿舍安全稳定工作。
6.负责校园绿化美化、卫生保洁的监管工作。 
7.负责校园物业服务及配套相关服务项目监管工作。
8.完成管委会交办的其他工作。












五、管委会保卫科工作职责

1.负责校区治安管理，开展常态化校区治安隐患排查，调解处理校区治安纠纷、群体性事件等，做好突发事件应急处置，协助公安机关查处案件，调解矛盾纠纷，保障校园安全。
2.负责建立、健全校区各项安全保卫防范管理等制度。
3.负责开展校区安全、法制以及防灾减灾等宣传教育工作。
4.负责监控中心管理，做好日常接报警处置以及视频监控查询工作。
5.负责校园交通安全管理，做好车辆通行材料的核发、登记等工作。
6.负责校区消防管理，落实消防安全防范制度和措施。
7.负责校区周边管理，维护校园秩序。
8.协助校保卫处开展校区大学生征兵、户口迁移等工作。
9.完成管委会交办的其他工作。
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