
采购需求

项目概况：学校占地面积 112028.9 平方米，建筑面积 40565.44 平方米，

服务范围：明德楼、勤技楼、产教融合楼、公共实训楼、信息网络中心、3号楼、

体育馆，及学校校园。承担校区环境维护、设备运维、安全保障、宿舍管理等综

合服务。

服务期限：1年（自合同签订之日起计算，期满后经考核合格可续签 1年，

最多续签 2次）

服务内容：

一、环境维护

1、楼内：

（1）明德楼：共计五层，负责出入门厅（含门玻璃）、卫生间共计 10 个、

会议室 3个、领导办公室、整体公共区域卫生（各楼楼梯台阶及楼梯平台处、各

楼梯扶手及栏杆、各楼层走廊、墙面、墙围子、书柜、绿植）

（2）产教融合楼：共计五层，负责出入门厅（含门玻璃）、走廊、卫生间、

整体公共区域卫生（各楼楼梯台阶及楼梯平台处、各楼梯扶手及栏杆、各楼层走

廊、墙面、墙围子、书柜、绿植）

（3）勤技楼：共计四层，负责出入门（含门玻璃）、走廊、卫生间（一二

层为大卫生间、三四层四个小卫生间）、会议室、整体公共区域卫生（各楼楼梯

台阶及楼梯平台处、各楼梯扶手及栏杆、各楼层走廊、墙面、墙围子、书柜、绿

植）

（4）公共实训楼：共计五层，负责出入门（含门玻璃）、走廊、1-4 层隔



断玻璃、卫生间（二层一个卫生间）、大会议室、整体公共区域卫生（各楼楼梯

台阶及楼梯平台处、各楼梯扶手及栏杆、各楼层走廊、墙面、墙围子、书柜、绿

植）

（5）信息网络中心：共计二层，负责出入门（含门玻璃）、走廊、二楼玻

璃。整体公共区域卫生（各楼楼梯台阶及楼梯平台处、各楼梯扶手及栏杆、各楼

层走廊、墙面、墙围子、书柜、绿植）

（6）3号楼：共计五层，负责出入门（含门玻璃）、走廊、楼梯、卫生间

（二层三层四个卫生间）、玻璃。整体公共区域卫生（各楼楼梯台阶及楼梯平台

处、各楼梯扶手及栏杆、各楼层走廊、墙面、墙围子、书柜、绿植）

（7）体育馆：共计二层，负责一、二层整体卫生清理。

2、室外：楼体外立面保洁、校园内环路、绿化带、景观带、运动场地、垃

圾箱、垃圾堆放点等卫生；门前三包的清扫保洁工作； 办公垃圾的收集和清运。

冬季校园清雪，屋檐除冰，小雪（积雪深度 3 CM 以下）要求 8点前清扫完毕；

中雪（积雪深度 3CM-10 CM）要求 8点前将主通道清扫完毕，1日内全部清扫完

毕；大雪及暴雪（积雪深度达 10CM 以上）要求 8点前将主通道清扫完毕，2日

内全部清扫完毕。

二、绿化养护

制定绿化养护计划并组织实施。剪枝修冠、剪草坪、打药。春季至少打一遍

药，夏季修草修树、浇水、除虫、施肥，树篱整齐、草坪不能高出 10cm。

三、设备运维

校园内的设备设施管理维护和配电室的日常值班和维护管理；负责现场突发

事件的应急抢修和处理工作。编制各项维修、维护计划和应急事件处置预案

报校



方备案批准。电器、消防等特种设备的维保、检修。建立设备、设施的维保

档案。

四、安全保障

1、警务室 24 小时保安员执勤。

2、每天必须统一着装值勤，对服务区域重点部位，白天和晚上定时巡

查，配有安全监控设施的，实施 24 小时监控。

3、对火灾、治安、公共卫生等突发事件有应急预案，事发时采取应急措施，

并报告甲方和有关部门。

操作程序：

1、交接班规定

⑴本班相互转换岗位时，须认真做好岗位工作记录。

⑵交接班时，要将本班工作情况详细交待给下一班，以便下一班开展工作。

⑶交班人员将公物交下一班，并在工作记录栏目里写明下一班接岗人的姓名。

⑷发现问题，交接双方须当面说明。如果交班人离开后，接班人才发现属于

上一班的问题，应立即报告部门主管处理。

⑸交接班须正点、守时，非特殊情况，不得超时接班。

⑹接班人未到，交班人不得离岗，否则由此产生的一切后果由交班人负责。

2、站岗巡逻。

（1）按学校要求时间段的校门口站岗巡逻，维护学生上下学秩序。遇特殊情况

或突发事件，及时处理并向学校领导报告。

（2）外来人员登记。发现有外来人员，须区分情况对待，如找校领导办理有关

事情，需先和办公室或校领导电话联系，经同意方能放行。

进入：严格按照自治区“五个一律”要求，外来人员一律禁止入校，家长送物



品写清班级、姓名放收发室，保安负责给送到班级交给学生。遇领导检查给负责

的领导打电话，经允许后，登记入内。

如有学生急病或急事家长需进楼接学生，必须由班主任提前把准入证明交给

保安，保安验证身份后方可入内。值班保安需记录在卷备查。其它任何情况，均

不允许入内。

（3）严格按照学校的作息时间开闭校门。保安人员对迟到或请假的学生要

进行登记、办理请假手续，方可让其出入。

（4）外来车辆管理。外来机动车辆一律不准入内;学校承担监考任务送备品

车辆和共建单位送慰问品车辆经相关领导通知并在学生放学或上课期间方

可进校。

（5）对可疑人员携带的大件物品和贵重物品进行盘查。尤其是要严格控制

学校财产外流，对有人携带大件物品和贵重物品外出，必须截留并查验。绝

不允许放行，一旦放行，责任自负。学校领导必须到现场处理。

对外来人员携带有易燃易爆等危险物品坚决不允许入内！并进行扣留查

验，危险时使用警戒用具和一键报警。

（6）疏导交通、维持校门的通畅。对学校大门口外及两边人行道上出现交

通堵塞、有人摆摊设点、招揽顾客等行为导致学校门口人员聚集、喧闹等情

形影响学校正常教学秩序和学校车辆和人员的正常通行、出入的，应及时进

行疏散和劝离，必要时直接报有关执法部门(公安等)处理。

（7）做好邮件、报刊、杂志的收发工作。负责接听电话，做到上传下达，

尤其是双休日和节假日，要及时将上级通知传达到有关人员。

（8）对交代转达的事项应及时传达，交代转交物品应及时通知接收人前来

领取，交接班时应对寄存物品和转达事项进行清点交接。



（9）紧急情况处置。对在值班过程中出现的紧急情况(如打架斗殴、寻衅滋

事、聚众闹事等紧急情况)，须立即报警并报告学校领导和综治办主任，同

时要采取必要的处置措施，防止事态的进一步扩大。

（10）保安人员要严格按照学校警务管理制度，坚持 24 小时值班制度，师

生离校后要认真清校、巡逻、封闭楼门，若发现有安全隐患，要及时处理并

及时上报分管领导和主管主任，确保学校财产安全。

五、宿舍管理

日常住宿服务，给学生创造一个安静、整洁、卫生、舒适的住宿环境。严格

按照学校规定的门禁管理、人员出入登记、熄灯管理等，公共区域清洁等。


