附件2
	职能部门对接人

	部门
	科室
	工作范围
	负责人
	联系方式
	座机

	教务处
	教务相关问题的反馈
	
	
	

	质量管理与评估处
	教学质量问题反馈
	
	
	

	党政办公室
	校级活动、外联
	
	
	

	保卫处
	保安
	各类治安案件、纠纷的处理协调
	
	
	

	
	访客
	外来人员入校事项
	
	
	

	行政后勤处
	后勤对接负责人
	后勤相关事务的处理及反馈
	
	
	

	
	医务室
	医疗保障
	
	
	

	
	食堂
	食堂消费、卫生问题投诉事项协调
	
	
	

	
	专项维修
	空调、玻璃、开水机、窗帘、读卡器 等外部专项维修
	
	
	

	
	场地管理
	1.田径场、篮球场、校内公共场地借用
2.横幅悬挂审批
	
	
	

	
	行政协调
	办公桌椅、家具协调，梯控卡管理
	
	
	

	
	楼管
	1.教室内手机袋、灯、桌椅、电风扇、 开关插座等问题汇总 
2.教学楼区域节能管理，黑板擦、粉笔领用
	
	
	

	
	宿管
	1.宿舍基本物资（钥匙、空调遥控器、 宿舍桌椅床垫等）
2.领取归还手续办理 
3.宿舍楼内常用设施设备问题汇总
	
	
	

	
	保洁
	1.校内各区域保洁
2.垃圾清运
	
	
	

	
	水电
	1.水（含热水）电供应保障 
2.供电线路故障、供水管道漏水、灯、 开关插座、风扇、课桌椅、水龙头、 喷淋头、门、门锁、水管、应急灯等维修
	
	
	

	
	信息科
	1、水电计费系统、OA、网络运营维护
2、多媒体设备维护、校园铃声
3、办公电子设备维护
	
	
	

	实验实训中心
	实验室、实验设备、机房借用、机房设备问题反馈
	
	
	

	图书馆
	读者服务
	1、读者意见反馈
2、读者咨询解答
3、相关学生事务及活动安排
4、图书馆场地借用
	
	
	

	学工/招就处
	学生相关工作及就业相关工作反馈
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