
一、人员配置（专属服务本部与明德两校区，总计21人）
本次物业服务采购项目需配置专属服务团队共计21人，各岗位具体要求如下：物业经理1名，需持有物业经理相关职业水平证书或物业管理员中级及以上职业技能等级证，且具备校园物业服务管理经验，全权负责项目运营对接；★维修工1名，需持有低压电工作业操作证（有效期内），具备校园高低压配电室设备及电气设施维护维修实操能力，承担校园水电气暖等设施检修维修工作；★锅炉工1名，需持有锅炉作业特种设备作业证（有效期内），熟悉天然气锅炉运行规范，具备相关水电维修经验，保障天然气锅炉安全稳定运行；保洁员15名，上岗前需持有效健康证，严格遵守校园保洁操作标准，负责公共区域全场景清洁工作；绿化种植员3名，具备绿化养护及种植管理能力，承担校园绿植培育、种植园规划与维护等任务。中标物业公司需保障服务团队稳定性，人员更换需提前15个工作日报备并经学校审核同意，所有关键岗位人员需提供有效证件及相关从业经验佐证材料。
2、 岗位职责（覆盖两校区后勤保障全场景）
（一）物业经理
1.负责与学校常态化对接，全面承接学校各项工作部署，统筹项目整体运营管理；
2. 建立标准化服务流程，推动“规范化操作、个性化服务、流程化管控、精细化服务”落地；
3.监督各岗位服务质量，协调处理重大后勤问题，定期向学校汇报服务情况；
4.完善考核机制，组织员工培训，保障服务团队稳定性与专业度。
（二）维修工
1. 负责校园高低压配电设备日常巡检、启停操作及维护保养，排查电气线路安全隐患，处理电气设备故障，协助完成高压设备年检备案，严格执行电工安全规程并做好运行维修记录，参与电气应急处置，同时承担校园内各类电器安装、线路维修及改装工作；
2. 负责校园室内外水、电、气、暖及消防管线的日常巡检、保养与维修，处理开关、插座、空调、应急灯等电气消防终端故障，以及水龙头、冲洗阀等给排水配件维修；
3. 承担教学办公场所基础设施检修：包括桌椅、门窗、灯具、锁具、玻璃、黑板、讲台、楼梯扶手等的检修与更换，同时负责校园公共区域标识牌、小型健身器材等设施的维修养护，提供师生上门零星维修服务；
4. 维护相关固定资产，做好维修记录存档工作，协助完成电工相关辅助工作。
（三）锅炉工
1. 负责天然气锅炉日常启停、运行监控及停机操作，保障校园供暖、供热水系统安全稳定高效运行，定期检查保养锅炉本体、燃烧器、安全阀等关键部件，及时排查安全隐患；
2. 严格执行锅炉安全操作规程，妥善保管运行记录，参与锅炉应急处置，确保操作合规可追溯；
3. 协助完成校园水电气暖及消防管线的日常巡检、简单维修，处理开关、插座、水龙头等小型终端故障，配合开展教学办公场所零星维修；
4. 非采暖期间正常到岗，配合学校及维修工完成后勤辅助工作。
（四）保洁员
1. 负责两校区公共区域全场景保洁，涵盖教学楼、行政楼等楼宇的楼道、楼梯、走廊及窗户玻璃清洁；完成各部室、教室、办公室等窗帘、窗纱拆洗，以及墙面瓷砖清洁等工作；
2. 校园道路、广场、运动场地的日常清扫，公共卫生间、会议室、报告厅等场所进行定时保洁与消毒；
3. 负责地下车库、地下室、屋面的清洁工作，定期疏通屋面下水管及地表排水沟道，保障排水通畅；
4.做好墙体及地表附属公共设施的洁净维护，落实垃圾日产日清，发现保洁区域内设施损坏情况及时上报。
（五）绿化种植员
 1. 负责校园公共区域绿植（树木、灌木、草坪、花卉等）的浇水、施肥、修剪整形、除草、病虫害防治、防寒防冻及补植补种；
2. 种植区域的全流程管理，包括种植规划、土壤改良、种苗选购培育、灌溉施肥、绿色防控、采收整理及种植区域环境卫生清理；
3. 维护绿化灌溉系统（水管、喷头等）、围栏、标识牌等设施，及时上报损坏情况并配合维修；
4. 应对暴雨、大风、极端高温等恶劣天气，开展绿植加固、排水防涝、防晒抗旱等应急防护；
5. 配合校园大型活动完成绿化景观布置、临时保洁等工作，响应师生合理建议。
（六）共性服务职责
除上述各岗位专项职责外，服务团队需共同履行以下共性保障职责：承担校园公共设施及附属设备的日常保障工作，包括水电气、锅炉、消防、安防等设施设备的日常巡检、维护、故障报修，协助学校完成设备年检、合规备案及用电安全隐患排查；统筹两校区教学楼、体育场馆、报告厅等除办公室以外场地的使用登记、开放管理，以及活动后的清洁消杀工作；设立师生后勤服务对接岗，及时响应师生各类后勤需求，高效处置相关问题。
三、费用估算
本次物业服务采购项目年度预算约为101.56万元，最终金额以招标评审结果及合同约定为准。预算核算主要依据两校区校园建筑面积（65000余平方米）、服务需求、明确的服务范围及当前市场物业服务收费标准。该费用包含人员服装费、清洁用具用品费及各类人员福利待遇等相关支出，资金来源为学校公用经费。
本项目服务周期拟设定为1年，自合同签订之日起计算。学校将同步建立服务考核与续约机制，考核内容涵盖服务响应速度、设施完好率、清洁达标率、绿化存活率及师生满意度等多个维度，只有年度考核合格的中标物业公司，方可申请续约。

备注：★为实质性响应条件。
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