
保康第一中学物业服务管理采购方案 

 

1、保洁服务内容 

服务区域及岗位设置：7栋建筑公共区域及卫生间、盥

洗间等保洁，每栋楼共四层，每两个楼层设置一个保洁岗位

，各岗位人员不得兼职本岗位及其它岗位工作。 

具体为： 

1.1、保洁服务总体要求： 保持校园内每一个角落干净

、整洁。保证保洁人员勤恳、礼貌地提供保洁服务；部分设

备清洁由操作管理者定期完成。保证保洁工具和清洁用品的

合理使用。  

1.2、保洁工作的责任范围保持各楼的环境卫生；楼层

的入口以及公共走道的保洁；各层公共走道内的扶手栏杆的

保洁；大厅内的保洁；公告牌、导示牌、休息椅等地方的保

洁；卫生间的清洁卫生的保洁；安全出口楼梯及扶手的保洁

；所有墙面、墙柱的保洁；天花板、吊顶的保洁；指定展览

室的保洁；院内的保洁。  

1.3、保洁工作标准  

楼内外标准： 楼外包括汽车道、消防通道、停车场、

学生运动场所等；楼内包括走廊、楼道、服务台、卫生间、

会议室、阅览室、机房、展览室等。楼内卫生工作标准：地

面每天清扫2次，循环保洁，上午：6：30-11：00，下午14：

00-17：30，保持整洁。 公共场地、路面无泥沙，无明显垃

圾，无积水，无污迹。楼梯每天用拖把拖抹1次，窗户玻璃

每周清洁1次。目视楼道，无明显烟头、果皮、纸屑、广告

纸、蜘蛛网、积尘、污迹等。走廊卫生包括楼道梯级、扶手

、墙面、配电箱、消防栓、消防管道、楼道门窗、楼道灯开

关等每两天清洁一次，灯具每周清洁一次。  

卫生间卫生工作标准： 每天清洁两次。 天花、墙角、

灯具目视无灰尘、蜘蛛网。 目视墙壁干净，便器洁净无黄



渍。 室内无异味、臭味。地面无烟头、污渍、积水、纸屑。 

玻璃镜面和洗手台台面明净，光亮，无灰尘，无污垢。 

会议室、阅览室及机房的卫生标准： 天花、墙角、灯具目

视无灰尘、蜘蛛网；地面干净，无污渍和纸屑杂物；窗户明

净，办公室铭牌洁爽；桌椅、图书等物品摆放有序。  

2、宿舍管理服务内容 

服务区域及岗位设置：全校2栋学生公寓秩序24小时管

理，每栋公寓楼共五层，每个楼层设置一个宿舍管理岗位，

各岗位人员不得兼职本岗位及其它岗位工作。 

具体为：  

2.1、负责学生公寓的学生管理。包括宿舍卫生、楼内

秩序、学生就寝、设施安全等工作内容。 在值班期间不准

外来人员来宿舍，学生上课期间和回宿舍休息时间锁楼门，

按规定时间按要求接待学生、上楼巡视或夜间按点全楼巡夜

。确保学生人身安全和财物安全。   

2.2、检查学生日常的内务、纪律情况，做好周评比和

月末标兵宿舍的考核评定工作。将每日检查结果于次日间操

前上报德育办。学生回宿舍休息期间，中午和晚上按时查寝

，准确核实学生人数，学生不在寝室，必须有班主任开的请

假条，如果没有假条，及时给班主任打电话，班主任不接电

话的，及时联系家长，必须知道没在寝室住的学生去向，如

果都联系不上，向学校值班领导和分管宿舍的德育副科长汇

报。如果漏寝或逃寝的学生没有查出来，学生出现事故，全

由所辖楼层的值班管理人员承担责任。值班管理人员负责检

查所辖楼层学生寝室的卫生和纪律，保证学生正常休息和健

康成长。一切按学校要求去做。 

2.3、负责本宿舍楼本班值班期间的管理工作，协调好

各楼层之间关系，对重点楼层加大管理力度。严禁闲散人员

入内，杜绝各类危险事件发生。  

2.4、值班期间各种记录、簿册的填写要工整、规范，

内容详实、完整。  

2.5、抓好公寓的安全工作，要有较强的安全意识，对

本楼各部位设备、设施情况了如指掌，发现安全问题及时与



德育科、保卫科联系，安全工作应做到万无一失。要掌握报

告程序。  

2.6、管理员有全心全意为学生服务思想，热爱本职工

作，对工作认真负责，敢于管理，善于管理，有较高的素质

和工作能力。工作讲究方法、耐心做好学生的思想教育工作

，要做到即关心、热爱学生，又严格要求学生。要平等对待

每一个学生。 

2.7、检查宿舍楼物品保管和使用情况，做到节约水电，

保证学生正常生活。 

2.8、接待家长来访，做好正面宣传工作，为家长排忧

解难。 

2.9、宿舍管理人员不得与学生发生正面冲突，学生有

病及时联系学校总值班室和班主任，如有突发事件，学生患

有心脏病等急病，打120。如遇火灾，如小火，组织学生灭

火，如大火，大声呼叫，打119，给值班领导打电话，组织

学生逃生。 

3、印刷服务 

服务区域及岗位设置：印刷室试卷印刷服务管理，设置

两个印刷服务工作岗位，各岗位人员不得兼职本岗位及其它

岗位工作。 

具体为： 

    3.1、印刷员必须树立为教育教学服务的思想，在学校

总教务处领导下，积极主动地做好文印工作，虚心听取批评

意见，不断提高服务质量。 

   3.2、 印刷的日期、材料、名称、数量以及经手人均需

登记入册。 

各年级、各学科考试试卷，须经教务处审阅后方可印刷，平

时测验或练习、讲义等须由考研部门同意后方可印刷。 

3.3、保质、保量按时完成交办的文印任务，做到不积

压、不拖延、力求字迹清晰、内容准确无误，格式要规范并

控制和节约文印纸张。 

3.4、文印人员要注意保密，对试卷及有关文件要妥善

保管处理，内容不得外泄。 



3.5、坚守工作岗位，严格请假手续，不迟到，不早退。 

3.6、保持机器的清洁，并做好保养维修工作。 

3.7、及时完成校长室、教导处下发的打印业务，学校

如有重要的突击任务，必须按时完成。 

4、物业服务管理 

服务区域：学校保洁员、宿舍宿管员、印刷员服务管理

。 

具体为： 

4.1、中标公司负责保洁人员、宿管人员、印刷员考勤

及日常管理，签订劳务合同。 

4.2、中标公司每周要进行一次例会，对学校物业服务

管理工作情况进行总结，提出工作要求。 

4.3、中标公司每月要进行一次业务工作培训，要对保

洁人员、宿管人员、印刷员具体工作进行指导。 

注：学校成立物业管理小组通过随机检查，物业服务人

员缺少或物业服务不合格，按照合同规定扣除相应的物业服

务费。 
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