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内容概要

后勤服务是一项非常烦琐、辛苦的工作，是一个单位的“门面”和“窗口”，也是一个单位、一个部
门事业发展必不可少的一项工作。
多年的实践证明，没有有效的后勤工作作保障，其他工作就不可能顺利开展，甚至无法完成。
因为后勤服务涉及每个职工，与职工的切身利益息息相关，并直接影响职工的工作情绪、工作效率以
及单位的形象与和谐。
在后勤工作中必须把握“细”字，只有工作考虑得周全，细上加细，才能使后勤工作得到职工的认可
。
勤于思考、善于总结经验，是后勤服务工作做细的基础。
只有经常总结以前的经验，才能找出工作中的不足，吸取经验教训，完善工作。
后勤服务工作要克服“多一事不如少一事”的消极工作态度，除了要求从事此项工作的人员态度端正
，还要充分认识到后勤服务工作是单位整体工作中不可或缺的一部分，是整个事业发展的保障，一定
要坚持为广大职工服务和事无小事的观点，并努力制定一套适合本单位后勤服务工作的管理模式，让
事事有章可循，有制可依，从被动性服务向主动性服务转变。
《后勤流程管理》一书根据天津市“引滦人津”工程尔王庄管理处（以下简称我处）多年来摸索和总
结的工作经验，将烦琐的后勤管理工作内容分门别类，细致规范地阐述并以流程的形式表达出来，较
全面地反映了我处的基本经验和做法。
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章节摘录

　　第三章　供用电管理　　第一节　管理规定　　为确保我处公共用电设施设备的正常运行以及职
工工作、生活的正常用电，为各部门提供良好的用电维修服务。
使线路维修班工作规范化、标准化，特制定本规定。
　　一、一般规定　　（1）按时按质完成领导交给的各项任务，及时处理突发事件，按照急事、特
事先办的原则进行处理，处理不了的问题要及时上报中心主任。
　　（2）各部门电气设备、用电设施损坏时，由报修科室填写维修申请单（急事、特事及节假日报
修者可事后补填维修申请单），服务中心安排人员维修。
　　（3）经常维护、检修公共场所用电设备（包括南北办公楼楼道灯、场区路灯、大尔路灯、家属
区路灯、宿舍楼场区及楼道灯等），若无法自检、自修的应及时与中心主任联系，寻求解决方法。
　　（4）后勤服务中心办公室接到报修任务后，由中心主任向供电线路维修养护班下达维修任务，
一般的报修工作要求当天完成，急事、特事则须优先处理、限时完成。
如因工作量大或其他原因不能按时完成维修工作，应及时向中心主任反映情况并说明原因，由中心主
任调配人力完成。
　　（5）维修人员要严格遵守电工操作规程，安全作业，还应加强业务知识学习，不断提高专业知
识和技术水平，以便更好地开展工作。
　　（6）严格执行考勤制度，维修人员临时外出必须向班长请假，填写请假单，并经中心主任批准
，未经批准或未办理手续擅自离开工作岗位的，一律按旷工处理。
　　⋯⋯
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