苏州福纳影视艺术学校
后勤管理处工作职责
1、在校董事长、校长的领导下，拟定、修改、完善并具体落实有关后勤管理方面的各项规章制度、条例及细则。

2、贯彻勤俭办学的方针，严格执行国家财经纪律，健全账务制度，协助公司财务完善学校财务管理。

3、负责校舍、设施的修建、维护工作，消除安全隐患，确保校舍安全。

4、负责组织教学用品，按计划采购和发放教师、班级、宿舍用品，负责购买图书、资料、教具、仪器、体育器材。

5、负责校产的使用登记、添置和维修，加强财务管理。

6、负责学生宿舍水电费的抄写、统计、核算工作，督促学生处、班主任收缴学生水电费。
7、负责出租宿舍房租、水电费的抄写、统计、核算和收缴工作。

8、严格执行收费政策，组织学校收入。

9、美化、绿化和净化校园，负责绿化维护及环境卫生保洁工作。

10、负责对物业工作的监督和考核

11、完成校领导交给的其他工作。
