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1.环境卫生管理
负责分配区域的卫生清洁工作，保证按质按量的完成所分配的任务。
任职要求：
具有相关岗位工作经验，五官端正，身体健康；熟悉各项保洁工作内容及操作规程；做事细心，吃苦耐劳，有责任心，听从指挥。
工作内容：
（1）建立和落实环境卫生管理制度，环卫设施齐备；
（2）实行标准化清扫保洁，各区域安排专人负责清理，楼梯、扶手、大厅、走廊等，所有公共区域保持清洁，不得堆放杂物，无废弃物、污渍，卫生间干净整洁。垃圾实行袋装化，及时清理并清运到指定地点，确保所负责区域容貌整洁；
2.秩序维护管理
24小时制，负责门卫管理及校内巡查工作。
任职要求：
男性，白班人员55岁（含）以下，持证上岗，身体健康；遵纪守法，品行良好；爱岗敬业、责任心强、工作认真。
工作内容：
（1）严格执行学校出入管理的相关规定，对来访的出入人员、车辆进行登记和有序指引；
（2）对校内教学楼、报告厅、操场、地库及消防通道围墙周边等进行巡查，24小时值班，重要区域、重点部位定时巡查，及时发现和处理各种事故隐患，迅速有效地处置突发事件；
（3）对进出学校管理区域的装修施工人员、服务人员实行临时出入证管理。
（三）工程维修管理
负责区域公共设施和设备等的维护、运行和管理；及时准确记录各项维修任务及结果反馈。
任职要求：
大专及以上学历，55岁（含）以下男性，2年以上岗位相关工作经验；具有电工证等职业资格上岗证；具有较强的敬业精神和吃苦耐劳精神；具有物业工程维修保养工作经验；熟悉弱电系统工程的设计、施工及验收规范。
工作内容：
1.负责学校紧急小型维修（更换灯泡、插座、教室停送电等）；
2.配合、协调处理各项目因工程方面的应急维修，熟练使用工具应对各类事件；
3.保障低压配电设备的安全运行，按时巡视低压运行设备，发现问题及时上报，按物业管理要求做好工程档案并抄录电器仪表，整理上报有关资料。
（四）消防安全管理
负责消防监控工作，做好消防运行相关记录。
任职要求：
具有消防设施操作员证书，2年以上岗位相关工作经验；熟悉消防操作相关标准规范；爱岗敬业、责任心强、工作认真。
工作内容：
1.值守消防控制室，持证上岗；
2.对火灾报警控制器（联动型）和控制室内其他消防系统进行检查，并对运行情况进行实时处理、记录及汇报；
3.建立健全消防控制室档案。
（注：消防年度检测、消防维护保养和消防设施设备维修应由具备资质的第三方专业消防检测维保公司负责）
二、物业服务质量标准：
（一）管理标准
1、建立质量管理体系，健全各项管理制度，明确岗位职责、岗位工作标准，落实奖罚措施及考核办法；
2、按照规定签订“物业服务合同”，公开服务标准、公示服务、监督联系电话；
3、所有员工统一着装，佩带标志，规范标准服务用语；
（二）环境卫生
1、公共区域地面及附属物：每日一扫，全天保洁，地面干净整洁，无卫生死角，地面洁净显光泽；无灰尘、无废弃物、无污迹、无痰迹、无水渍及粘附物、无垃圾、无烟头、无泥沙等；
2、公共区域的门窗、玻璃：定时擦洗公共区域内非高空区的门窗、玻璃；
3、公共区域卫生间（不含教室内卫生间）：清扫卫生间内所有设施设备。定时清洁洗手盆，台面，镜面；每个格挡内的垃圾桶随满随倒。
4、定时清洁楼梯扶手、楼梯下区域，及时发现并清理楼梯下堆放的杂物、垃圾（建筑施工垃圾除外）；楼梯扶手干净无污物；
5、清扫区域含教学楼公区、风雨操场、报告厅、操场、外围（除学生包干的卫生区域）
（三）秩序维护
1、工作中需着装整齐、精神饱满的负责本职位值勤工作，上班务必严守工作纪律；
2、坚守本职岗位，文明规范执勤，保持良好仪表仪容与精神状态；
3、有人员及车辆的来访、出入记录，并严格按照疫情防控要求进行检查；
4、执勤需进行巡查，巡逻人员在工作守则的指导下，在规定时间按照规定路线进行巡视，在遇到突发情况时按照应急要求进行处理。
（四）工程维修
1、设施设备运行良好，有运行记录；巡检记录；并在工作场所明示；
2、设备运行严格执行操作规程，无重大管理责任事故。有突发事件应急处理措施和处理记录；
3、维修人员每日对公用设施设备进行巡视，并有巡检记录；
4、节约用电，办公楼灯光按规定时间开关。
（五）消防监控
1、有消防监控记录及档案；
2、每日对消防设施各系统进行监控，确保各系统运行状况良好；
3、每日进行消防安全检查。
三、人员要求
项目主管1人，保洁员4人，秩序维护员3人，门岗1人，工程维修1人，消防设施操作员2人。
备注：供应商提供满足本项目采购内容及要求的人员及任职要求的承诺函并加盖供应商公章。（未提供承诺函则视为无效响应）
