厦门城市职业学院总务处工作职责
总务处是在院党委和院领导的领导下，分管全院总务后勤工作，为教学、科研和全院师生员工生活服务的行政职能部门。其主要职责是组织所属部门工作人员，实施以下几方面的工作：
第1条 做好校产管理工作，健全校产管理制度。负责各部门上报申请采购的资产的计划、购置、管理、调配、保养、维修工作以及其它物资设备的采购、供应、管理和监督使用。根据学院发展需要，适时更新财产、设备及教学设施，合理添置办公用品。厉行勤俭节约，反对浪费。
第2条 抓好环境卫生工作，作好绿化保洁和“门前三包”工作。

第3条 负责学院水电正常供应，水电设备保养和应急处理。力求节约一切可能节约的经费。

第4条 关心师生生活，抓好食堂管理，为师生提供满意服务。

第5条 负责全院各种机动车辆的管理、驾驶人员的安全教育及车队车辆的调度、使用和维修，确保教学、科研、行政等正常用车。

第6条 抓好国有资产保值增值工作，管好房屋，教室、场馆租赁，做到“开源节流”，为学院发展积累资金。

第7条 办好医务室，为全院师生员工提供预防保健、应急救治等服务。
第8条 协调好与其它教学单位、行政职能部门的工作。

第9条 根据学院的发展，制定后勤发展规划和可行性报告，为校领导决策提供依据和参考。

第10条 完成院领导交办的其它工作。

总务处处长工作职责
第1条 在院党委、院领导的领导下，主持全处各项工作。

第2条 负责本处室工作人员的考核和管理，做好思想政治工作,充分调动员工的积极性。
第3条 教育本处室所有员工树立大局意识，提高服务观念，确保服务质量。
第4条 协调总务处与其它各部门工作关系。

第5条 承办领导交办的其他工作。
总务处副处长工作职责

第1条 协助处长工作。

第2条 承办院领导交办的其他工作。
保管员工作职责

第1条 认真执行学院的各项规章制度，遵纪守法，爱岗敬业。做到不迟到、不早退、不旷工。上班时间坚守岗位，不得擅离职守。
第2条 负责固定资产登记、整理、分配、使用监督、报废报损。

第3条 负责固定资产的统计、年报工作，并及时报送院办。

第4条 与各部门协作，负责对各部门领用的低值品、易耗品进行登记、分配、管理和统计，并每月上报财务处。

第5条 承办处领导交办的其他工作。
水电人员职责

第1条 认真执行学院的各项规章制度，遵纪守法，爱岗敬业。做到不迟到、不早退、不旷工。上班时间坚守岗位，不得擅离职守。
第2条 负责院内的供水、供电、电梯及通讯的正常运转、设备养护维修等工作。

第3条 负责校园绿化保洁的管理工作。

第4条 承办处领导交办的其他工作。

驾驶员职责
 第一条 学院司机必须遵守《中华人民共和国道路交通管理条例》及有关交通安全管理的规章规则，安全驾车。并应遵守本学院其他相关的规章制度。
第二条 司机应爱惜学院车辆，平时要注意车辆的保养，经常检查车辆的主要机件。每月至少用半天时间对自己所开车辆进行检修，确保车辆正常行驶。
第三条 司机应每天抽适当时间擦洗自己所开车辆，以保持车辆的清洁(包括车内、车外和引擎的清洁)。
第四条 出车前，要例行检查车辆的水、电、油及其他性能是否正常，发现不正常时，要立即加补或调整。
第五条 司机发现所驾车辆有故障时要立即检修。不会检修的，应立即报告管理人员，并提出具体的维修意见(包括维修项目和大致需要的经费等)。未经批准，不许私自将车辆送厂维修。
第六条 出车在外或出车归来停放车辆，一定要注意选取停放地点和位置，不能在不准停车的路段或危险地段停车。司机离开车辆时，要锁好保险锁，防止车辆被盗。
第七条 司机对自己所开车辆的各种证件的有效性应经常检查，出车时一定保证证件齐全。

第八条 晚间司机要注意休息，不准开疲劳车，不准酒后驾车。
第九条 司机驾车一定要遵守交通规则，文明开车，不准危险驾车(包括高速、爬头、紧跟、争道、赛车等)。
第十条 司机因违章或证件不全被罚款的，费用不予报销。违章造成后果由当事人负责。
第十一条 车内不准吸烟。本院教职员工在车内吸烟时，应有礼貌地制止；学院外的客人在车内吸烟时，可婉转告知本院陪同人员，但不能直接制止。
第十二条 司机对乘车人要热情、礼貌。驾驶过程中不主动搭话，不准随便插话。

第十三条 接送教职员工上下班的司机，要准时出车，不得误点和提前。
第十四条 上班时间内司机未被派出车的，应随时在指定的司机室等候出车。有要事确需离开司机室时，要告知管理人员去向和所需时间，经批准后方可离开；出车外出回来，应立即到管理人员处报到。
第十五条 司机对管理人员的工作安排，应无条件服从，不准借故拖延或拒不出车。对工作安排有意见的，事后可向总务处领导反映。

第十六条 司机出车执行任务，遇特殊情况不能按时返回的，应及时设法通知管理人员，并说明原因。
第十七条 司机必须提供24小时联系电话。
第十八条 下班后，应将车辆停放指定地点保管，不准私自用车。
第十九条  司机在出车过程中对用车人擅自变更出车目的地或增加的出车要求应予以拒绝。

第二十条  司机未经领导批准，不得将自己保管的车辆随便交给他人驾驶。

医务人员职责

第1条 认真执行学院的各项规章制度，遵纪守法，爱岗敬业。做到不迟到、不早退、不旷工。上班时间坚守岗位，不得擅离职守。

第2条 树立为人民服务的思想，热情主动为患病师生服务。对患者要做到态度和蔼，语言文明。

第3条 必须严格遵守医疗操作规程，诊病，用药应认真细致，同时做好记录。发药时要认真核对药名、剂量，并向病人说明服药方法及注意事项，谨防出现差错。

第4条 密切注意疫情动态，一旦发现传染病人，要及时采取隔离治疗措施，并向防疫部门报告疫情，做好环境消毒。

第5条 协同有关部门做好饮食卫生的监督工作。

第6条 做好学院计划生育管理指导工作，宣传贯彻执行上级的计划生育政策，

第7条 协助有关部门做好每年的教职工体检及学生的体检工作。

第8条 自觉加强医疗业务知识的学习，按时参加医学会组织的医疗学术活动。

第9条 承办处领导交办的其他工作。

采购人员职责

第1条 认真执行学院的各项规章制度，遵纪守法，爱岗敬业。做到不迟到、不早退、不旷工。上班时间坚守岗位，不得擅离职守。

第2条 负责固定资产采购工作。

第3条 负责低值易耗品的采购工作。

第4条 发扬主人翁责任感，在采购中对价格质量严格把关，在满足需求的前提下力争为学院节省每一分钱。

第5条 承办处领导交办的其他工作。

