附件五

基础设施和工作环境控制程序
1 目的
· 确定、提供和维护后勤服务过程中所需要的设施设备，并确保对相关工作环境实施控制。
2 范围
· 适用于与后勤服务有关的设施、服务过程中使用的设备（包括计算机及其软件）、支持性设备（信息系统、车辆、通讯工具）等的控制管理。

· 适用于工作环境中人和物理的等因素的控制。
3 职责
3.1 总经理负责批准设施配置申请。

3.2 计划财务部负责集团后勤服务基础设施的固定资产汇总和核查管理。

3.3 各中心负责各自职责范围内基础设施的使用、检查、维护和保管管理。

3.4 综合办公室负责集团办公设施的管理。

3.5 采购中心负责基础设施的招投标采购。

3.6 综合办公室负责集团工作环境的控制和管理。

3.7 各中心负责职责范围内工作环境的控制和管理。

4 程序
4.1 基础设施的范围、提供和维护
4.1.1 集团基础设施包括:

a) 工作场所(办公场所、服务场所、生产场所及有关配套设施)；

b) 后勤服务过程中使用的硬件和软件（主要包括餐厨设施、电动工具、保洁绿化用具、会务接待多媒体音响灯光、客房设施、服务校车、印刷设备、幼教教学和玩具等设备工器具，计算机及其软件，以及台秤、磅秤、卷尺、万用表等监视测量设备）；

c) 支持性服务（交通运输工具、电话传真设备、网络信息系统等）；

4.1.2 设施的提供
· 各部门根据后勤服务的实际情况及集团发展的需要，提出基础设施的采购和配置申请，形成采购申请记录，经总经理批准后实施采购，按采购有关规定执行。
4.1.3 设施的验收
a) 采购的设施，由采购部门、使用部门、计划财务部按管理范围进行安装调试和验收，确认满足要求后，由相关部门负责人在设施验收记录上签字验收，并记录设施名称，型号规格，技术参数，单价，数量，随机附件及资料等内容。相关设施验收单记录由各使用部门保管。
b) 验收不合格的设施，由采购部门与供方协商解决，并在设施验收记录上注明处理结果；
c) 计划财务部和各中心使用部门对验收合格的设施按规定进行编号，并纳入固定资产登记台帐，对价值较高和关键主要设备应建立《设备管理卡》。各相关部门按固定资产台帐管理自己使用的设备。
4.1.4 设施的使用、维护、保养和安全性评价
a) 各部门应按设施操作规程的要求使用相关设施，相关操作人员应经过培训合格后方可上岗；

b) 使用部门应按规定对其负责的主要设施进行日常地检查、维护和保养，并将检查、维护和维修情况记录在《设施保养维修记录》上。

c) 日常工作中出现设施故障时，应填写在《设施保养维修记录》，由使用部门自行检修或通知相关部门或供方维修。涉及委外维修时，如果必要应签订维修合同。检修中的设施应采取隔离、张贴标签或悬挂标志等措施进行标识；检修好的设施应由使用部门负责人验收签字后方可使用。检修情况应做好相关记录。

d) 所有设施按固定资产台帐的编号，统一在设施上标识，以便于维护保养管理。

e) 涉及安全性方面的设施，各中心按职责应对其进行定期评价，并填写有关记录；对于严重危及安全的设施应立即停止使用，并及时对其进行整改，整改后须经再次评价合格方可投入使用。

4.1.5 设施核查

a) 计划财务部应按有关国有资产和学校资产管理规定，定期对各部门固定资产的在用、完好、停用、报废等情况进行核查，编制核查清单。

b) 计划财务部应将固定资产核查结果上报集团领导和学校，经批准后，对固定资产台帐进行变更修改。

4.1.6 设施的报废

对无法修复或无使用价值且登记在册的设施由使用部门填写资产报废申请，经中心负责人和计划财务部负责人审核，分管副总经理和总经理批准，或经学校有关部门批准后报废，并在固定资产台帐中注明。

4.2 工作环境管理
· 各部门根据后勤服务需要，应创造良好的现场工作环境，满足人机工程学的要求，这包括：
a) 服务场所，应配置必要的通风、降温、消防和劳动防护等器材，各部门应定期对办公、服务场所进行清洁，保持适宜的温湿度，以确保服务场所的安全和卫生。
b) 各部门对服务场所的设施实行定置管理，以提高设施利用率和工作效率；

c) 对于有关配电房、泵房、消防安防监控值班室和库房等特定的场所建立管理制度，并按要求实施管理。

d) 确保集团和员工的劳动合同关系和员工工作过程符合劳动法等法规的要求。
5 相关文件

· 固定资产管理规定，各类设备操作使用维护保养维修规定
6 相关记录
· 《固定资产台帐》《设备管理卡》《设施验收记录》《设施保养维修记录》《固定资产核查清单》《报废申请记录》

