北京化工大学西校区管理委员会及成员单位工作职责

北京化工大学西校区管理委员会，是西校区综合协调和服务管理机构，常设机构为西校区管委会办公室，由主管西校区工作的校领导任管委会主任，下设成员单位包括西区办、保卫处、国资处、继续教育学院、大学科技园、后勤保障部、后勤服务集团、研究生院、研工部。西校区主要承担科学研究、国际教育与高端培训、成果推广与转化等三部分功能。
一、西校区管理委员会工作职责
1.西校区管委会是在学校党委和行政的领导下，代表学校对校区各项工作履行统筹、协调、服务和监管职能，确保校区各项工作顺利开展。
2.根据学校的总体规划和校区定位，讨论并提出西校区规划建议,协调校区各职能部门共同贯彻落实学校各项制度、决定，执行校区发展规划。
3．统筹西校区资源，规划资源使用方向及年度上交任务，审批年度资源使用计划、上缴经费及进行效益考核等。
4.负责制定、完善和落实管委会内部的各项管理规章制度，建立健全各类协调与沟通机制、重大突发事件的应急机制，负责处理校区内发生的突发性事件，及时向学校报告校区的重大事件和重点工作。
5.每月定期召开管委会会议，监督和统筹校区各职能部门完成本职工作，协调需要校区多个部门共同完成的工作，必要时商请管委会成员单位以外职能部门和学院参加扩大会议，共同完成重要工作。
6.协调做好校区治安综合管理工作，维护校园稳定以及校区环境的规范管理。
[bookmark: _GoBack]7.协调人才培养各项校区保障和服务工作。
8.按学校要求，做好与紫竹院街道等政府部门和企事业单位的沟通协调工作，保障校区相关工作的顺利开展。
二、成员单位工作职责
1. 西区办
（1）负责西校区整体管理工作及西校区资产的保值增值、区域管理；
（2）负责西校区各种大型活动的审批与指导，协调西校区各职能部门与驻西校区办学单位以及大学科技园等做好西校区各项管理工作；
（3）根据学校、西校区管理委员会和年度资源使用计划要求，负责西校区资源审批；负责在区单位资源计划下达、督促使用费上缴、使用情况监督、年终考核工作；
（4）代表综合治理工作领导小组，对所在校区的校园管理综合治理工作落实情况进行督察，并协调校区各部门对校区违反校园管理的行为进行纠正。
（5）负责与海淀区地方政府以及有关部门的沟通、联系和协调工作。
（6）完成学校或上级部门交办的其他工作。
2.保卫处
（1）负责西校区稳定、政保、国家安全工作的日常管理。
（2）负责制定西校区治安防范、防恐防暴，消防安全等各种管理制度并组织实施；对师生员工进行法制、治安、消防安全工作的宣传教育及培训；参与制定校园安全管理发展规划，切实维护校园的安全秩序。
（3）督促、检查和指导西校区各单位落实消防责任，重点检查平房区和筒子楼消防安全；负责消防器材的配备、维护和保养；协助公安消防部门处理校园内发生的火灾事故，切实维护校园的消防安全。
（4）负责西校区安全技防系统的建设、管理和维护。负责“校园110”建设和校门管理；负责组织对发生在校园内的一般刑事、治安案件的处理，按照公安机关的要求，了解掌握各类重点人员的动态，协助公安机关侦破政治、刑事案件及监督西校区接受管制人员日常行为。
（5）负责西校区交通安全，协助公安交警部门处理校园内发生的各类交通事故，切实维护校园交通秩序。
（6）负责西校区各种大型活动的安全警卫和现场秩序维护工作，做好重要来宾来校活动的警卫工作。监督检查校区内施工单位人员、车辆等。
（7）完成上级组织与校领导交办的西校区其他工作。
3.国资处
（1）负责西校区所属学校资产的权属、分配、信息、授权等管理职能。
（2）负责监督并配合西校区所属资产的使用单位完善资产的登记核查、维修维护、调拨、报废处置等工作。
（3）负责监督西校区所属各类房地产、仪器设备等资产的使用单位和个人落实相关使用、管理责任，提高资产使用效益和经营收益。
（4）在西区办协助下负责监督实验室使用单位落实西校区实验室技术安全及环保工作。
（5）完成学校或上级部门交办的其他工作。
4.后勤保障部
（1）在西区管委会的领导下，负责西校区整体后勤事务的监督管理，负责后勤管理的西校区国有资产的保值增值。
（2）向招标办提出西区后勤服务、物资采购招投标发包方案，代表学校与服务单位签订服务合同，并监控检查合同执行情况。
（3）对西区后勤服务集团开展的后勤服务进行监督和评价，督促其按要求完成各项后勤保障任务；推动西校区校园物业社会化的工作。
（4）负责西区节能工作，采取节能措施，实施能源管理。
（5）负责西区食堂的监督管理工作。
（6）负责西区电梯、电话、空调的统一管理。
（7）负责指导西区卫生所的日常运行管理，对其经费进行管理和监督。
（8）完成上级主管部门和学校领导交办的其他工作。
5.后勤集团
（1）负责集团各中心在西校区下属工作单位的工作，与西校区各部门进行沟通、协作。做好各业务部门与校外各相关部门的联系，创造良好的外部工作环境。
（2）负责学生公寓的安全、卫生、设备维护及管理，做好与各相关学院、师生协调及沟通等工作。
（3）做好校区内能源动力的维护、保养，保障教学、生活的正常需要。做好水、电、气、暧的日常保障。保障浴池的正常运行。
（4）做好教学楼教室、老师休息室的管理，配合教学部门做好教学准备工作，负责安全、防火、巡查、设备设施的维护管理。保持校园环境整洁、干净。
（5）做好居民小区内的治安安全管理工作，环境卫生管理。与街道及上级家委会进行沟通、配合，完成各种社会职责。做好每年的垃圾清运及卫生费的收取工作。
（6）完成学校或校领导交办的其他工作。
6.大学科技园
（1）按照学校授权范围，做好西校区周边资源的盘活与园区开发，招商规划、优惠政策制定，完成学校规定的招商与经营任务；
（2）负责授权经营房产范围内的日常物业管理、安全管理，协调在园企业与政府、学校之间治安、消防、环保、安全生产、质检等工作关系；
（3）协助西区办推进与授权范围内房产相关的各项工作；
（4）完成学校或校领导交办的其他与授权房产有关的各项工作。
7、继续教育学院
（1）负责对西校区各级各类继续教育工作统一管理。
（2）配合西区办及保卫处，负责所辖师生（含培训学员）的安全教育管理，建立健全部门规章制度，遵守各项法律、法规，做好各类信息上报工作。
（3）负责对授权资源的使用管理、监督检查，做好继续教育项目经费的上缴与核算、列支与管理工作，确保资产的保值增值。
（4）负责完成学校交办的其他工作。
8、研究生院、研工部
（1）负责协调驻西校区各学院加强对研究生用教学场地的使用管理，加强对驻区研究生的教育管理。
（2）配合西区办做好西区研究生教学资源保障工作，根据各专业学位研究生课程教学安排及需要，及时向西区办提出保障需求，协调专硕中心西校区教学用房的规划、使用。
（3）统筹管理好西区研究生教育教学工作，监督各学院保证专业学位研究生课程教学质量，组织做好对专业学位研究生教学工作的考评。
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