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1.安保工作
负责上学、放学期间门岗执勤秩序维护，来访及迟到登记，物品出门检查登记，车辆出入管理，处理突发事件。科学合理使用校舍内的监控等系统，负责学校区域夜间安全防火、防盗巡逻检查。全面负责学校消防系统运行监督管理（消防专员持证上岗），按照消防管理条例定期指导检查学校消防系统状况，对出现异常能及时排除，确保系统运行正常，同时对师生做相应的消防知识和监控设备使用培训。按照人员数量配齐保安所需的钢叉、盾牌、头盔、警棍、防刺背心、防刺手套、强光手电、对讲机等器材。
2.保洁工作
全面负责楼内走廊、墙地面、门窗、卫生间、教室、行政办公室、部室、地下室等区域卫生打扫及垃圾清理；学校楼外公共区域、道路、操场、垃圾台、大门内外、花坛、护栏、主席台、升旗台等区域卫生清洁，定点定时清理，保证校舍环境整洁、卫生 。配合专业公司开展除“ 四害”消杀工作，药品、药剂由学校负责采购。负责保洁所用消耗材料、工具，备用品如：厕纸、擦手纸、洗手液等由学校负责。
3.工程维护
协助学校开展各项工作，有计划、有标准地对校园基础设施及特殊设备实施维修养护；组织维修队对供水、电、天然气、消防、供暖系统进行日常养护维修、巡查，
协助消防安全用电宣传、检查、维修等工作，同时对校舍内的简单维修及时处理。 自行解决维修工具。
4.绿化园艺
负责草坪、绿篱、树木以及室内花卉的浇水施肥、病虫害防治及校内垃圾清运等工作。
5.其他临时性后勤工作
对于所有突发事件、学校临时性活动及重大活动的后勤保障工作（会场布置、搬运物品、卫生清洁等），服务公司要积极配合全面处理或协助校方，一切以圆满完成工作为服务准则，切实做好各项服务。
二、服务人员配备要求
人员配备要求：所有在岗人员必须进行岗位技能培训，五官端正，有有效期内的健康证明，保安、消防员及水电工需持相关行业有效期内的从业资格证上岗，其中后勤服务涉及的保安工作人员年龄不超过50岁且持有有效保安证件，保洁及水电工年龄不超过55岁。
20名服务人员（9名保洁人员、1名水电维修人员、10名保安人员）
1.保安：服从学校的安保、巡视、搬抬物品等工作安排，其中保安人员中必须有一名具有消防专员资格证，保安的换休由公司自行调整，但必须保证相应人数。
2.水电维修工：按照工作计划、工作标准检查监督工程维修人员对设备设施的维修养护；组织维修队对供水、电、消防、供暖系统进行日常养护维修、巡查，协助消防安全用电宣传、检查、维修等工作。
3.保洁员：负责办公室、会议室、公共走廊、墙地面、门窗、道路、操场、卫生间等卫生清洁。1人兼管室内绿化养护，室外绿化浇水等简单养护工作。
