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河 海 大 学 文 件  

 

河海校政〔2023〕5号 

──────────────────── 

 

关于成立医疗保障办公室的通知 
 

各单位： 

为进一步做好全校教职工参加属地医保工作，规范教职工医

疗保险管理，提升服务保障水平，经研究决定，成立医疗保障办

公室。医疗保障办公室为人事处内设科室，与薪酬保险科合署。 

调整后各相关单位工作职责见附件。 

 

附件：1.人事处及薪酬保险科（医疗保障办公室）工作职责 

2.后勤党工委、后勤处工作职责 

3.离退休工作党工委、离退休工作处工作职责 
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河海大学  

                               2023年 1月 30日 
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附件 1 

人事处工作职责 

人事处是全面负责教职员工引进、聘用、调配、培养、考核、

薪酬、社保、奖惩等管理与服务事宜的职能部门，人才工作办公

室挂靠人事处。工作职责包括： 

1.负责贯彻执行党和国家关于人才人事工作的总体方针和政

策，制定和实施学校人才人事工作规划，研究制定人才人事制度

改革方案、规章制度以及各支队伍建设规划等。 

2.负责各类人才计划项目的推荐、培养、考核与管理。负责

各类高层次人才联络与服务等工作。 

3.负责教师、其他专业技术、管理、辅导员等岗位人员引进

政策的制定、宣传与实施工作。 

4.负责博士后科研流动站的建设、考核及博士后人员的培养

与管理。负责研究制定专职科研人员的相关政策及专职科研人员

聘用、管理与考核。 

5.负责全校教师及其他专业技术岗位设置核定、专业技术职

务评聘工作。负责全校科级干部、职员聘用与管理工作。负责教

职工培训、进修、教师资格认定、技术工人考工定级、技师申报

及聘用等工作。 

6.负责教职员工的考核、奖惩、劳动纪律管理等工作。负责

各类人员的入校、内部调配、离校等相关手续办理。负责校内聘

余人员的管理以及人事代理、人才派遣人员的各项代理业务。负

责转业军官和复员退伍军人的接收安置工作。 

7.负责公派出国（境）留学人员的选拔、各类人员出国（境）
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的政审以及长期出国（境）人员的考核。 

8.负责制定教职工薪酬规划和薪酬制度改革方案，负责人员

经费支出预算工作。负责全校教职员工福利管理工作以及各类辅

助性工资津贴管理审核发放工作。 

9.负责对接社保主管业务部门，办理失业、工伤、养老、医

疗等各类保险业务。负责全校教职工参加属地医保及补充医疗保

险等管理服务工作。 

10.负责临时用工登记审批、薪酬发放，费用预缴结算、保险

缴纳工作，处理临时用工产生的各类劳动纠纷工作。 

11.负责办理劳动用工年检，人力资源服务公司招投标管理工

作。负责劳动人事类合同和培训类合同的业务审查及管理。 

12.负责学校人事管理信息化建设工作，做好各类人事报表填

报工作。 

13.负责教职工及博士后、专职科研人员的人事档案管理。 

14.完成学校和上级主管部门交办的其他工作。 

 

薪酬保险科（医疗保障办公室）工作职责 

1.依照上级政策和法律，执行好职工工资、津贴、奖励、福

利、医疗保险等薪酬保险待遇政策。 

2.负责制定薪酬保险政策的日常管理办法、实施细则等文件。

制定医疗保险相关管理制度。 

3.负责学校年度薪酬计划制定、人员经费预算及各类统计报
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表工作。 

4.负责学校事业编制、人事代理、人才派遣及离退休等各类

人员薪酬待遇管理。 

5.负责全校教职工参加属地医保及补充医疗保险等管理服务

工作。 

6.负责全校教职工福利费管理使用，做好慰问、困难补助等

福利工作。 

7.负责各类人员社会保险、公积金、逐月住房补贴等业务办理。 

8.负责教职工工伤申请、劳动能力鉴定、待遇申领等手续的

办理。 

9.负责丧葬抚恤、遗属、精简下放人员生活补助、伤残待遇

核发工作。 

10.负责劳务派遣人员、退休返聘人员、助管薪酬核发及其他

辅助性薪酬核发。 

11.负责自筹单位薪酬代发及返还工作。 

12.完成领导交办的其他工作。 
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附件 2 

后勤党工委、后勤处工作职责 

后勤党工委、后勤处是在学校党委和行政领导下，负责学校后

勤保障服务工作的管理职能部门。工作职责包括： 

1.负责后勤党建与思想政治工作，为后勤健康发展提供组织保

证和监督保障。 

2.负责学校后勤保障工作，做好物业管理、餐饮、绿化保洁、

水电运行、保障型修缮、交通班车、卫生健康等各类后勤服务保障。

代表学校行使后勤管理甲方职能，对从事学校后勤保障服务的经营

服务实体进行监督管理。负责后勤服务类合同的业务审查及管理。 

3.负责校园环境管理，做好景观改造、绿化养护、卫生保洁、

管道疏通保养等计划制定并组织实施，对绿化保洁公司的工作进行

监督管理与考核。履行绿化委员会的日常工作职责。 

4.负责学校楼宇公共物业与基本物业的管理，对物业企业的服

务工作进行监督管理与考核。 

5.负责全校餐饮服务保障与管理工作，制定调控政策、服务标

准（规范）等制度和流程，对食品卫生安全、生产安全进行监管，

对食堂经营单位进行监督管理与考核。 

6.负责学校水电能源规划和计划的编制与调整论证工作，负责

制定和实施水电计量和收费管理办法，做好水电的日常管理和保

障。参与绿色校园建设工作，编制节能规划，组织节能评估，健全

能源管理制度，做好全国校园能效监管系统平台数据维护工作。 

7.参与校园规划编制，做好各类建筑物、构筑物、供水供电基
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础设施的保障型修缮和零星维修服务工作，健全学校小型（零星）

类维修项目管理制度与流程，对修缮工程项目进行跟踪监督检查与

考核。 

8.负责办公电话管理、电信委托服务、邮件报刊收发、校园快

递管理、学生浴室运维等保障工作。负责校区之间交通班车、学生

实验用车、大型活动保障用车管理。 

9.配合做好为师生提供生活工作学习等必需的校园商业网点

的规划、日常管理等工作。 

10.负责防汛、防台、防冻等自然灾害突发事件的应急处置和

预防保障工作。 

11.负责商贸超市、物资供应、河海物业、接待餐饮、车队等经

营性实体日常管理、监督、考核等工作。 

12.负责承担师生员工基本医疗服务，学校传染病预防和管理、

公共卫生突发事件应急处理、组织对教职工、离退休人员进行健康

体检，开展疾病预防、健康教育，承担学生参加属地医保工作、计

划生育工作，履行爱国卫生和计划生育委员会的日常工作职责。负

责对接红十字会相关工作。 

13.负责做好教职工二代子女入园入托、幼儿教育管理与服务

工作。 

14.做好江苏河海工贸总公司（含黄山培训中心）等代管单位

的日常管理工作。 

15.完成学校和上级主管部门交办的其他工作。 
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附件 3 

离退休工作党工委、离退休工作处工作职责 

离退休工作党工委、离退休工作处是在学校党委和行政领导

下，负责全校离退休教职工服务与管理的职能部门。工作职责包

括： 

1.贯彻执行党和国家的离退休工作方针、政策及学校的有关

规定，认真落实离退休教职工的政治待遇和生活待遇。 

2.负责离退休教职工的日常管理与服务工作。负责离退休党

建与思想政治工作，做好支部建设。 

3.充分发挥离退休教职工的积极作用，配合支持好离退休群

众团体的工作。 

4.做好老年大学和老年活动中心的管理服务工作，充分发挥

老年活动阵地的作用，积极开展老年文化体育活动。 

5.协助有关部门做好离退休教职工的工资福利待遇调整、健

康体检、医疗保险和医疗费报销等管理与服务工作。 

6.做好重大节日和离退休教职工生病住院期间的走访慰问工

作，关心和帮助孤寡、高龄、特困老人。 

7.会同原单位和有关部门，协助家属做好离退休教职工的丧

事办理和善后工作。 

8.负责离退休教职工的日常接待和调查研究工作，及时向学

校领导反映离退休教职工的意见和要求，并做好相应的思想工作。 

9.做好学校关心下一代工作委员会日常工作。 

10.完成学校和上级主管部门交办的其他工作。 
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河海大学校长办公室                         2023年 1月 30日印发 
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