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背景介绍

后勤处的管理水平和服务质量直

接关系到学院师生的生活和学习

环境，是学院正常运行的重要保

障。

学院后勤处是负责学院内各项后

勤保障工作的服务部门，包括宿

舍管理、食堂管理、环境卫生、

设施维护等方面。



制定学院后勤处管理制度旨在规范后勤处的管理和服务行为，提高工作效率和服务质量，为学院师生
创造更好的学习和生活环境。

同时，管理制度的建立还有助于加强后勤处与学院其他部门的协调配合，促进学院整体工作的顺利开展。

通过建立科学、规范的管理制度，可以确保后勤处各项工作有章可循、有据可查，减少管理漏洞和人为
失误，提高管理效率。

目的和意义
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后勤处管理制度概述



组织架构

规定员工的招聘、培训、考核、晋
升和奖惩等制度。

人事管理

财务管理 物资管理
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建立物品采购、验收、保管、发放
等方面的制度。

明确后勤处的部门设置、岗位职责
和工作流程。

制定预算、收支管理、审计等方面
的规定。

管理制度的构成



管理制度必须符合国家法律法规和政策要求。

合法性

管理制度应遵循科学的管理理念和方法。

科学性

管理制度应符合后勤处实际工作需要，具有
可操作性。

实用性

管理制度应全面考虑各项工作，确保各项工
作的协调和配合。

系统性

管理制度的制定原则
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