服务内容及要求物业管理服务内容与管理目标

(一)服务内容
保洁服务:负责校园内公共走廊、扶手、玻璃、宣传栏(牌)、会议室、文化长廊、厕所、垃圾池、绿化带、台阶等部位的日常卫生的保洁、以及消毒工作和临时指派的保洁工作，保持卫生达标。

值班巡查:负责北辰楼、东晖楼、西月楼楼办值班24小时值班，守时守岗，确保校园无安全事故发生。

工勤服务:对配电设备、消费设备、水暖电管网等设施设备进行日常排查、维护维修和管理;负责校内设施设备的搬抬和校园地面的保养维护工作;负责垃圾分类、清倒工作;按时栽种、养护、修剪花草树木;所有工作不仅要有时效性，高质量完成，还要确保自己和他人的安全;建立维修改造台账及技术档案资料。

(二)管理目标

物业管理工作将全面彻底执行《物业管理条例》，遵从“师生至上，服务第一”的原则，按学校要求配齐配足所有人员的情况下，对校园实行专业化管理。达到以下管理目标:

1.物业所配人员必须具备初中以上文化程度，且身体健康(持健康证上岗，无健康证或者过期的尽快办理)，五险齐全，无违法犯罪历史和不良信息记录。

2.物业管理服务公司所有员工统一着装，佩戴标牌，行为规范，服务主动、热情。

3.从事物业管理服务的专业人员应当按照国家有关规定，取得与其岗位要求相一致的资格证书。

4.日常维修随叫随到，一般维修不超过 12小时，较大维修不超过 48小时，一年内物业管理服务满意率达到90%以上。

5.物业管理服务企业建立健全质量管理、安全管理、财产管理、人事管理等体系制度，有物业管理服务方案，要求制度方案上墙

服务质量与要求

(一)北辰楼、东晖楼、西月楼、值班楼管及管理标准
1.北辰楼、东晖楼、西月楼管理实行24小时管理服务值班，及时登记来访人员，严禁留宿来访人员。西月楼严禁男士进入，确需要进入，必须2人以上结伴而入。

2.做好正常教学时间学生因病、因事进出公寓楼的登记工作。

3.做好病休在宿舍学生的关爱工作，做好隐患排查并记录。

4.管理好学生午晚休纪律，坚持午晚休巡查制度，无打架斗殴，无午晚休不归宿现象发生。

5.做好对学生宿舍纪律卫生的考评工作。

6.定期对公寓楼的消防设施设备、公共电器、照明设备直饮水机、热水器等设施设备管理和维护，发现问题，及时报修，保证楼内消防设施设备、公共电器完好，直饮水机及热水器正常运行。

7.做好公共区域及教室、宿舍，教师办公室、卫生间、垃圾池等场所的消毒工作，并做好消毒记录。

8.做好北辰楼教师出入的登记，杜绝外来人员进入北辰楼住宿，管理好北辰楼教师车辆停放和楼道内自行车及杂物的乱放。

(二)保洁服务标准

1.定时进行保洁巡查，楼道内无乱悬挂、乱贴乱画、乱堆放等现象。

2.有健全的保洁制度:每日对各楼层通道和楼梯台阶至少进行2次常规清洁，并拖洗干净;每日擦抹1次楼梯扶手及各层和通道的消防栓、墙面、指示牌等公共设施;每周对楼内墙面清扫除尘1次。确保整洁干净，无卫生死角。

3.地面、楼梯间洁净;无污渍、水渍、灰尘、无擅自占用乱堆放现象;扶手护栏干净、光亮。.

4.楼梯间、顶面无蜘蛛网、灰尘，地脚线干净无灰尘，地面干净无杂物。

5.楼梯道内外玻璃、门窗等要保持明亮、干净。

6.保持卫生间清洁，无异味。清洁内容包括:通风换气、冲洗洁具、清扫地面垃圾，清倒垃圾篓垃圾、及时更换垃圾袋;及时清洗大小便池;经常擦洗地面，无明显臭味，便池洁净无黄渍。

7.保持东、北护坡台阶及地面干净无杂物、无积雪。

8.保持垃圾池及周边干净，对垃圾进行分类、清倒;对垃圾池定时消毒。

9.保持校园所有楼顶无杂物，落雨口畅通无杂物。(三)落实好每日排查制度

对学校水暖电及设施设备每日进行安全排查，发现问题及时处理，并留台账。

人员配置要求

我校物业管理服务公司计划配备各类管理服务人员★39人，其中管理层1人，操作层38人，具体配置如下：

经理（1人）

2.公寓楼办值班（5人）

公寓楼值班（兼楼门管理）（4人）；宿管员（1人）。

保洁（26人）

男女公寓楼（6人）；办公楼、会议室及教工活动室（2人）；北辰楼楼保洁（1人）；教学楼卫生间（3人，其中白班2人，晚班1人）；实验楼（2人）；大会议室（阶梯教室）、文化长廊、雕塑、车棚（3人）；室外两个大水厕（2人）；垃圾池（1人）；校园北坡、东坡、台阶、过道及运动场所、南大门及周边（4人）,校园随手捡拾（2人）。所有保洁员兼所属区域的消毒工作。

4.技工（7人）

水暖工（1人）、电工（1人）；


校园绿化（栽种、养护）（2人）；

维修工（2人）；

文印员（1人）。
