后勤保障部职责及办事流程
第一部分  职责
后勤保障部主要职责是负责全院后勤运行与维修、能源动力、基建、安全保卫、交通管理等工作。职责如下：
一、设备、仪器、水电维修
1.负责仪器设备维修监管工作，发现异常，及时处理。
2.负责水、电、家具等维修监管工作，负责安排新增设备水、电安装工作。
3.负责空调维修及保养监管工作。
4.负责电梯维修及保养监管工作。
5.负责污水站设施维护监管工作。
6.负责制订和实施后勤维修规划，建立健全规章制度。
二、能源动力
负责空调模块机组、新风净化机组，配电间设施，正负压设备，污水处理设备设施等节能降耗管理。
三、基建、零星维修
1.负责基建、零星维修项目报审、报批工作，并按年度规划组织实施。
2.负责基建、零星维修材料购买和项目施工过程中的质量管理。
3.负责施工队方的安全、防火、卫生等教育管理工作，并督促其文明施工。按安全保卫部门要求做好施工民工的管理工作。
4.负责工程竣工后协同相关职能部门做好验收（含工程质量、材料、工时、 现场恢复情况等）管理工作。
5.负责制订基建、零星维修管理制度。
四、安全保卫
1.负责拟定部门的工作计划和总结及安全管理制度。
2.负责配合学校相关部门对我院员工进行法律和安全防范教育，定期组织安全检查。
3.密切联系群众，做好调查研究，掌握治安动态，督促检查落实各项安全维稳防范措施，建立健全各项安全保卫和防火工作制度，发现问题及时向分管负责人汇报并积极采取整改措施。
4.负责维护正常秩序，发现有影响治安秩序的情况应予及时制止。
5.负责保卫值勤的检查和监督，负责落实消防设施和消防器材的维护、检查，确保消防系统的正常运行。
6.定时检查监控设备是否正常运行，督促、落实监控区的动态。
7.协助公安机关查破各类刑事、治安案件。
五、交通管理
1.负责拟定车辆管理制度。
2.负责各种机动车辆和非机动车辆的管理。
3.负责特需车辆出入医院的综合协调。
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