	枣庄监狱技术服务中心业务范围清单
(此表用于公开发布)

	事业单位名称： 枣庄监狱技术服务中心                                                                                          
举办单位或代管部门名称：枣庄市司法局                                                                       填报日期：2020年 6 月 10日

	宗旨和业务范围
	为监狱正常运转提供综合性服务，承担技术保障和服务工作。

	序号
	事项
	子事项
	主要内容
	实施依据
	工作标准
	承办科室及协办科室
名称、地址、联系方式
	工作流程
	实施期限

	1
	技术
保障
工作
	生产维护
	监狱生产区设备维护与管理；车间管理
	根据枣编办[2014]14号机构编制文件以及法人证书规定的业务宗旨与范围为依据实施
	科学、
严谨、
规范。
	生产维护工作组、
枣庄监狱驻地、5158608
	根据岗位职责
办理流程
	正常组织
实施

	
	
	技术指导
	习艺技术指导；监狱生产计划规划；合同签订
	
	
	技术指导工作组、
枣庄监狱驻地、5158087
	根据岗位职责
办理流程
	正常组织
实施

	
	
	消防安全
	消防设备维护与安全管理
	
	
	消防安全工作组、
枣庄监狱驻地、5158611
	根据岗位职责
办理流程
	正常组织
实施

	2


	技术
服务
工作
	生产劳动管理

	监狱生产区车间
制度落实、检查、考核
	根据枣编办[2014]14号机构编制文件以及法人证书规定的业务宗旨与范围为依据实施
	科学、
严谨、
规范。

	生产管理工作组、
枣庄监狱驻地、5158608
	根据岗位职责
办理流程
	正常组织
实施

	
	
	生活卫生
	工作区生活饮食卫生
	
	
	生活卫生工作组、
枣庄监狱驻地、5158621
	根据岗位职责
办理流程
	正常组织
实施

	
	
	安全管理
	工作区安全维护保障
	
	
	安全管理工作组、
枣庄监狱驻地、5158611
	根据岗位职责
办理流程
	正常组织
实施

	
	
	医疗防疫
	工作区医疗卫生防疫；
医务工作
	
	
	医疗防疫工作组、
枣庄监狱驻地、5158092
	根据岗位职责
办理流程
	正常组织
实施

	
	
	变电所
	工作区供电系统的
运转使用管理
	
	
	变电所工作组、
枣庄监狱驻地、5158692
	根据岗位职责
办理流程
	正常组织
实施

	
	
	消防站
	消防安全设备的维护与检查；处置消防安全工作
	
	
	消防站工作组、
枣庄监狱驻地、5158692
	根据岗位职责
办理流程
	正常组织
实施

	
	
	水源井管理
	工作区办公人员的
饮用水纯净水管理 
	
	
	水源井管理工作组、
枣庄监狱驻地、5158692
	根据岗位职责
办理流程
	正常组织
实施

	3
	机关
后勤
服务
工作
	人事信息
	事业法人年检备案、信息公开、变更；事业单位业务考核工作；事业人员档案管理；事业性政策文件组织落实工作 
	根据枣编办[2014]14号机构编制文件以及法人证书规定的业务宗旨与范围为依据实施
	科学、
严谨、
规范。
	人事信息工作组、
枣庄监狱驻地、5158090
	根据岗位职责
办理流程
	正常组织
实施

	
	
	办公服务
	工作区日常办公事务、
网络维护、信息收发
	
	
	办公服务工作组、
枣庄监狱驻地、5158016
	根据岗位职责
办理流程
	正常组织
实施

	
	
	考核调度
	事业人员考勤、
进出车辆调度管理
	
	
	考核调度工作组、
枣庄监狱驻地、5158095
	根据岗位职责
办理流程
	正常组织
实施

	
	
	食堂管理
	工作人员饮食卫生采购；
食堂日常运行管理
	
	
	食堂管理工作组、
枣庄监狱驻地、5158199
	根据岗位职责
办理流程
	正常组织
实施

	
	
	卫生保洁
	工作区卫生、清理；
办公区保洁
	
	
	卫生保洁工作组、
枣庄监狱驻地、5158016
	根据岗位职责
办理流程
	正常组织
实施

	
	
	公寓楼管理
	公寓楼的运行管理
	
	
	公寓楼管理工作组、
枣庄监狱驻地、5158686
	根据岗位职责
办理流程
	正常组织
实施

	
	
	消防
	消防设备使用与安全维护
	
	
	消防工作组、
枣庄监狱驻地、5158181
	根据岗位职责
办理流程
	正常组织
实施

	
	
	园林绿化
	工作区域园林绿化管理
	
	
	园林绿化工作组、
枣庄监狱驻地、5158687
	根据岗位职责
办理流程
	正常组织
实施
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