后勤管理服务科工作职责

负责市机关集中办公区水、电、暖、空调、电梯等设施设备的规划、管理工作。

负责市机关集中办公区水、电、暖、空调、电梯等设施设备的维修维护工作。

负责市机关集中办公区通讯设施的规划、管理工作。

负责市机关集中办公区卫生保洁管理工作。

后勤管理服务科工作流程



办理时限：1、一般维修事项1个工作日内办理完结。

2、维修事项复杂或情况特殊需经党组会研究的，党组会后1个工作日内答复维修方案。
服务电话：1、24小时水电维修服务电话：63399859

2、后勤管理服务科电话：63398818



接到维修电话后，由值班人员报告维修负责人，负责人派出技术人员到现场勘查，确定维修需求情况











科室负责人根据具体维修需求情况直接派出维修工进行维修














维修负责人填写维修单，并报科室负责人审批











维修事项比较复杂、所需经费超过科室审批权限时，报中心党组审批后派出维修工进行维修








