南京旅游职业学院

商贸经营管理委员会工作章程
第一章   总则

第一条  为进一步加强学校商贸经营工作规范化、制度化，不断改善服务质量，提高服务水平，特成立商贸经营管理委员会，以下简称商管会。

第二条  商管会是我校师生参与商贸经营监督与管理的群众性组织，实行后勤管理处指导下的委员负责制。

第三条  商管会充分发挥师生与各商贸经营户之间的桥梁与纽带作用，维护广大师生的正当权益，促进广大学生与学校后勤服务部门之间的双向交流和相互沟通，服务于师生。

第四条  商管会坚持实事求是的工作原则，其成员在日常工作中应如实记录、真实反映师生意见，妥善处理投诉问题。 
第二章 商管会成员产生及机构设置
第五条  商管会组成人员由各院系推荐人选，经后勤管理处考核选拔产生。

第六条  商管会会员每届任期一年，期满可申请延期。会员的增补工作在每年的九、十月份进行。
第七条  商管会设主任一名，副主任两名，委员十名，顾问两名，临时委员不定。主任和副主任由商管会成员推举产生。

第八条  商管会实行工作轮值制。商管会主任负责全面工作，副主任按分工协助主任工作，包括工作计划、安排和日常管理，以及与各商贸经营户的沟通联系，负责质量监督、考核，负责师生座谈会的组织等；负责工作计划的具体组织与实施，包括安排商管会人员收集整理相关信息，外出调研和参观学习培训，并负责向领导相关和部门人员反馈工作意见和建议。 

第三章   工作职责
第九条  商管会与后勤管理处保持联系，共同督促检查，检查内容包括卫生管理、服务管理、价格管理等。

1、定期检查：每周对学校所有商贸经营户进行监督检查。

2、专项检查：商管会不定期、不定时的对学校商贸经营户进行专项检查。

3、每学期组织一次学校商贸经营户服务质量方面的问卷调查。

第十条  通过多种渠道广泛收集、了解师生对商贸经营服务工作的意见和建议，及时向后勤管理处反映情况，并就处理结果向全校同学公布。

第十一条  商管会应定期召开例会，后勤管理处负责同志参加，通报情况，研究有关工作，提出整改意见，并及时在后勤管理处网上发布简报。

第十二条  负责对商贸经营户进行日常检查和监控，并对反馈意见做出及时的处理；负责收集整理同学对商贸经营管理工作的意见和建议，并及时向后勤管理处反映。

第十三条  对学校商贸经营户的卫生状况、产品质量、服务态度和价格水平等进行检查和督促。

第十四条  主持召开师生座谈会，并邀请商贸经营户有关人员参加，进行沟通与交流。

第十五条  定期以书面形式向后勤管理处汇报有关情况，并提出相关建议。

第十六条  每年参与商贸经营户评优活动，向商贸经营户提供学生综合评价信息。

第十七条  宣传调查：商管会将不定期对全校师生就学校所有商贸经营户服务及价格情况以口头询问、分发传单等形式进行调查。

第四章   内部管理

第十八条  商管会工作人员应认真履行职责,严格工作纪律,公平公正地检查。注重工作效率，应将每次检查结果及广师生学提出的各种意见及时准确的进行反馈，并督促各商贸经营户对检查中发现的各种问题进行限期整改。

第十九条  加强内部管理，对成员的工作积极性、出勤率、服务态度、工作能力进行内部记录与考评。每学期对认真负责、工作积极、表现突出的给予鼓励表彰。对于履行职责不力，有不良行为者则进行内部批评教育，严重者予以辞退。 
第五章  附则

第二十条  本章程自发布之日起实施，由后勤管理处负责解释。

南京旅游职业学院

后勤管理处 
二〇一六年四月五日
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