一、博睿学校
（一）人员配置
根据秦都区博睿学校情况，物业公司拟定设置物业服务项目经理1人，保洁（室内、外）5人，水电工兼维修1人，安保人员3人，项目总计人员配置10人。
	部门
	岗位设置
	工作内容
	具备条件（招聘条件）
	人数

	物业部
	项目经理1人
	负责物业部的全盘工作
	项目经理要求具有3年以上相关物业管理工作经验
	1人

	保洁中心
	保洁员5人
	负责区域内的卫生清洁保洁、绿化养护、环境美化等工作
	保洁员要求初中以上学历，
工作责任心强、认真负责、敬业
	5人

	维修巡检
	水电工1人
	负责所有设施设备的运行、保养、校园内门窗的维修
	要求具有相应的专业资质
	1人

	安保人员
	保安3人
	负责门禁管理、校园安全巡逻、安全防范、突发事件处理，保护师生的人身安全和校园财产安全。
	要求高中以上文化程度，退役军人、已有保安证或协辅警等人员优先招聘。年龄要求55以内。
	3人

	合计: 10 人


（二）岗位职责
1.项目经理
（1）负责主持日常综合管理工作，传达、实施校方决策。建立和健全部门的管理体系和组织架构，贯彻落实管理体制和层级管理原则。
（2）负责编制短期工作计划和长期发展规划，并组织实施；负责整体服务质量的监管和持续改善工作。
（3）负责下属管理人员以及基层员工的思想建设工作，审核员工的考勤统计、考核落实、奖金分配等薪资数据。
（4）负责审核日常物资的使用情况，组织落实开源节流方案，实现降本增效，提高经济效益。
（5）负责定期召开工作会议，及时掌握各岗位工作开展情况，协调岗位工作关系，及时解决管理中出现的问题。
（6）负责校方公共区域节能降耗措施的贯彻落实以及防火、防水、防盗等安全防护工作。
（7）负责组织开展客户意见回访工作，尽力满足客户合理需求，主动建立并长效维护客户关系。
（8）协调组织完成上级部门安排的临时性工作任务。
2.保洁员
（1）遵循工作程序与标准，对所负责区域进行彻底的清洁，并完成领导交办的其他任务。
（2）定期巡视和检查分管区域，发现设备设施损坏或异常时，需及时向领班或主管报修。
（3）正确使用清洁药剂，并妥善保管清洁工具，不得擅自外借物品。同时，要关注所管区域的消防安全状况，发现异常气味、声音或人员时，需立即向保洁领班或中控室报告。
（4）工作时间应专注于工作区域，不得脱岗、串岗、闲聊或从事与工作无关的活动。
（5）清洁工作需严格遵循程序要求，在规定时间内完成既定任务，并达到相应标准。
（6）每日工作时，应先对指定区域内的重点部位进行清洁，然后再全面、细致地清洁所管区域的每个角落。
（7）经常巡查所负责区域，若发现安全工程方面的问题，需及时上报。
（8）遵守甲方及公司的各项制度；
（9）认真学习不断提高自身工作技能和综合素质；
（10）对本保洁岗位工作进行自检、自查、不断提高。
3.水电维修工
（1）负责区域内所有弱电设施设备的运行、保养、维修工作。
（2）负责校内教学设备、水电暖通、门窗桌椅等设施的定期检查及故障修复，确保教学正常进行。
（3）处理突发性停水、停电、漏水等紧急情况。
（4）定期巡查消防栓设备的正常使用。
（5）坚持每日巡视制度，发现问题及时修理
（6）定期对门锁、窗搭扣和玻璃进行检查和保养。
（7）每月检查、疏通下水道、沉淀井、排水沟，防止暴雨期间发生下水道堵塞。
（8）及时对后勤部门保修问题做处理，并做好拍照回复。
（9）每月对楼顶进行巡查，发现问题及时处理上报。
（10）做好与工程单位维修问题的积极跟进与配合。
4.安保人员
（1）门禁管理。严格执行外来人员和车辆登记制度,防止学生未经许可私自离校。
（2）校园巡逻。定时对校园进行巡逻，重点巡查教学楼、办公楼、图书馆、实验室、操场等区域，确保校园内无安全隐患。
（3）安全防范。熟练掌握校园内的消防设施、器材的位置和使用方法，定期进行检查，确保其处于良好状态。
（4）突发事件处理。遇到突发事件，要迅速赶到现场，采取有效措施进行制止和处理，保护师生的人身安全和校园财产安全。
（5）其他工作。协助学校做好大型活动的安全保卫工作，完成学校交办的其他与安全保卫相关的工作。
二、天王学校（人民西路校区）
（一）人员配置
根据咸阳市秦都区天王学校（人民西路校区）情况，物业公司拟定设置项目经理（兼保洁）1人、保洁5人、绿化工1人、水电工1人、木工1人、安保3人，项目总计人员配置12人。
	部门
	岗位设置
	工作内容
	具备条件（招聘条件）
	人数

	保

洁

中

心
	项目经理

（兼保洁）1人
保洁员5人

	负责区域内的卫生清洁、环境美化、垃圾分类等工作
	保洁员要求初中以上学历。

	6人

	绿化中心
	绿化养护工1人
	负责区域内的绿化养护、环境美化等工作；
	具有从事园林绿化相关工作经验。
	1人

	维修中心
	水电工1人

木工1人

	负责所有设施设备的运行、保养、维修工作，木质器具的维修和维护工作
	水电工具有低压电工证。
	2人

	安全中心
	安保3人
	负责校园门禁管理；定时巡查校园，排查安全隐患；协助处理校园突发事件，维护师生安全；配合学校开展安全演练及教育活动。
	年龄要求55以内，具备保安员证。
	3人

	合计:12人


（二）岗位职责
1.项目经理（兼保洁）

（1）负责主持日常综合管理工作，传达、实施校方决策。建立和健全部门的管理体系和组织架构，贯彻落实管理体制和层级管理原则。
（2）负责编制短期工作计划和长期发展规划，并组织实施；负责整体服务质量的监管和持续改善工作。
（3）负责下属管理人员以及基层员工的思想建设工作，审核员工的考勤统计、考核落实、奖金分配等薪资数据。
（4）负责审核日常物资的使用情况，组织落实开源节流方案，实现降本增效，提高经济效益。
（5）负责定期召开工作会议，及时掌握各岗位工作开展情况，协调岗位工作关系，及时解决管理中出现的问题。
（6）负责校方公共区域节能降耗措施的贯彻落实以及防火、防水、防盗等安全防护工作。
（7）负责组织开展客户意见回访工作，尽力满足客户合理需求，主动建立并长效维护客户关系。
（8）协调组织完成上级部门安排的临时性工作任务。
2.保洁员
（1）遵循工作程序与标准，对所负责区域进行彻底的清洁，并完成领导交办的其他任务。
（2）定期巡视和检查分管区域，发现设备设施损坏或异常时，需及时向领班或主管报修。
（3）正确使用清洁药剂，并妥善保管清洁工具，不得擅自外借物品。同时，要关注所管区域的消防安全状况，发现异常气味、声音或人员时，需立即向保洁领班或中控室报告。
（4）工作时间应专注于工作区域，不得脱岗、串岗、闲聊或从事与工作无关的活动。
（5）清洁工作需严格遵循程序要求，在规定时间内完成既定任务，并达到相应标准。
（6）每日工作时，应先对指定区域内的重点部位进行清洁，然后再全面、细致地清洁所管区域的每个角落。
（7）经常巡查所负责区域，若发现安全工程方面的问题，需及时上报。
（8）遵守甲方及公司的各项制度；
（9）认真学习不断提高自身工作技能和综合素质；
（10）对本保洁岗位工作进行自检、自查、不断提高；
（11）服从主管、经理的领导，接受主管、经理、公司及甲方的监督检查。
3.绿化养护工
（1)熟悉校区绿化地面积和布局，充分利用和发展绿化面积，合理布置花草树木的品种和数量。
（2)熟悉花草树木的品种、名称、特性和培植办法，并对较为名贵、稀有或数量较大的品种挂牌，公告其名称、产地、特性，以方便人们欣赏。建立管理档案，加强管理。
（3)对花草树木培土、施肥、除杂草、修枝剪叶和浇水。大棵的灌木，要给予造型，丰富绿化内容。
（4)清理绿化地的杂草、杂物、保持环境整洁。
（5)对遭受自然损害的花木及时进行修补、扶持和补苗，发现病虫害，即时进行消杀。
（6)每天巡视区域的绿化地，严格制止在草地上践踏等不良行为。
（7)配合校方其他服务工作。
4.水电工职责
电工负责区域内所有设施设备的运行、保养、维修工作。
(1)负责学校正常供电及各类供电设施的维护维修。
(2)检查督促安全用电和节约用电制度的贯彻执行。定期检查学校供电系统，发现问题及时处理。
(3)遵守电工安全操作规程，严禁违章作业，防止线路、设备和人身事故的发生。
(4)保管好各类工具，节约用料，搞好废旧材料的回收利用。
(5)改进服务态度，提高服务质量，及时处理用电过程中出现的问题。
(6)服从主管领导，遵守劳动纪律。
(7)完成校方交办的其他工作。
5.木工职责
木工负责校内木质器具的维修和维护工作。
(1)负责校内木质器俱(包括：房屋门窗、家具、教具。体育设施等)的维修工作。
(2)负责工具的管理、使用、保养和维修、保持设备完好。
(3)严格执行防火规定，杜绝火灾事故发生。
(4)严格遵守各项规章制度，严守操作规程，防止人身及设备事故发生，做好防盗工作。
(5)实行小修服务上门，不断提高服务质量，随叫随到，随坏随修。
(6)完成校方交办的其他维修工作。
6.安保职责
（1）门禁管理：严格执行校园出入登记制度，核实外来人员身份及事由，禁止无关人员进入校园；学生上下学时段维持校门秩序，防范拥挤、冲撞等安全隐患；  

（2） 安全检查：检查校园内的门窗、水电设施、消防设备等是否正常，发现安全隐患及时报告并处理。

（3）应急处置：遇到突发事件时，迅速响应并采取相应措施，如组织师生疏散、维持现场秩序、配合相关部门进行救援等。

（4）日常秩序维护：维护校园内的正常教学秩序，制止学生的违纪行为，如打架斗殴、攀爬围墙等。

（5）活动安保：负责学校举办的各类活动的安全保卫工作，提前做好场地布置和安全检查，活动期间维持现场秩序。

（6）协助开展演练：协助学校开展各类安全演练活动，如消防演练、地震疏散演练等。

三、彩虹学校（文兴路校区）
（一）人员配置
彩虹文兴学校（文兴路校区）拟定设置物业服务项目经理1人；保安、消防值班9人；室内保洁员8人，室外保洁员2人；水电综合维修工1人，项目前期总计人员配置21人。
	部门
	岗位设置
	工作内容
	具备条件
（招聘条件）
	人数

	项目部
	项目经理
1人
	负责项目的管理与运营；
负责项目的组织与协调；
负责项目的监督与检查；
负责项目的服务与品质。
	具有3年以上物业管理工作经验，责任心强。
	1人

	秩序维护组
	保安员
9人

	负责项目门岗执勤；
负责项目安全巡逻；
负责项目护学管理；
负责项目车辆管理；
负责项目消防监控；
负责项目应急处置。
	具有保安员证、

上岗前具有消防值班中级上岗证。
	9人

	
	
	
	
	

	环境事务组
	室内保洁员
8人
	负责项目公共区域的卫生保洁；
负责项目公共区域的防疫消杀；
负责项目生活垃圾的收集转运；
负责项目垃圾桶/箱的清洗消杀。


	具有同岗位工作经验，服从工作安排。
	10人

	
	室外保洁员
2人
	
	
	

	维修组
	水、电维修工
1人
	负责公共设备运行管理；
负责公共设备维护管理；
负责公共设备故障处理；
负责公共设备应急响应；
负责公共设备档案管理。
	持证上岗，具有同岗位工作经验，责任心强，服从工作安排。
	1人

	合计
	21人


（二）岗位职责
1.项目经理
（1）统筹规划：统筹规划项目全周期管理，系统性编制年度、季度、月度工作计划，强化计划的前瞻性和可落地性。
（2）组织协调：建立跨业务协作机制，通过横向协同与纵向贯通实现资源优化配置，确保各业务板块衔接紧密、运转高效。
（3）安全保障：构建“预防-监测-应急”三重安防体系，重点落实消防安全管理、防汛系统巡检、防盗设施维护等核心工作。
（4）节能降耗：协同推进项目能效提升工程，科学编制节能降耗方案，明晰分阶段实施路径与关键节点，统筹构建绿色低碳示范体系。
（5）临时任务：精准对接校园场景化需求，针对迎新季、考试月、毕业季、校庆等关键场景，定制全周期物业服务保障方案。
2.秩序维护
（1）门岗执勤：实行双人双岗协同值守，刚性执行岗位职责规范，确保值守时段“人员定位、责任定岗、勤务定标”三重保障。
（2）护学勤务：统筹规划校门半径200米交通流线管制网，精准落实早中晚通勤高峰“护学岗”动态布控，构筑全天候安全屏障。
（3）人员管控：全面落实门禁管理制度，同步构建临时访客“预约-核录-追踪”全过程动态管理机制，全面提升安防管理效能。
（4）安全巡逻：实行“定点值守+动态巡防”双轨并行机制，风险隐患秒级响应并精准处置，重点区域24小时安防响应全覆盖。
（5）车辆管理：实时更新教职工车辆电子档案，对未备案车辆执行“查验-问询-登记”三步标准化管控，规范引导车辆有序停放。
（6）消防监控：熟练掌握消防监控系统及相关设备操作技能，重点部位24小时实时监控，按照规定时间和要求进行数据保存。
（7）应急处置：熟练掌握各类突发事件应急预案规范流程，遇突发事件时快速响应，准确实施应急处置措施，有效控制事态发展。
（8）临时任务：积极配合完成上级部门交办的其他与秩序维护相关的临时性工作任务。
3.环境维护
（1）全域保洁：科学划定责任区域，实施网格化分片包干责任制，推行精细化作业规程，确保环境卫生管理无死角、全覆盖。
（2）垃圾转运：严格执行日产日清制度，实施标准化袋装收储作业；及时更换清洗垃圾容器，杜绝异味扩散及垃圾外溢现象。
（3）环境巡查：对高人流区域实施高频次轮巡作业，确保地面污渍滞留时间不超过30分钟，实现全域洁净无盲区品质空间。
（4）应急响应：科学编制极端天气处置预案，预先布设应急物资储备点，确保极端天气后4小时内恢复道路畅通。
（5）活动保障：建立重大活动环境保障清单，提前2小时完成全域深度清洁及无死角消杀，全方位护航活动圆满呈现。
（6）临时任务：积极配合完成上级部门交办的其他与环境维护相关的临时性工作任务。
4.工程维修
（1）日常巡检：定期开展物业房屋及设备设施巡检工作，及时发现潜在故障隐患及运行异常情况，同步做好巡检记录。
（2）报修处理：第一时间响应，依据报修的紧急程度和重要性，合理安排维修人员与时间节点，确保维修工作的及时性与有效性。
（3）设备维护：根据设备设施的使用情况和维护保养计划，对设备进行清洗、消毒、润滑、调整、更换零部件等维护保养工作。
（4）故障抢修：在设备设施出现故障时，迅速到达现场，准确判断故障原因并进行修复，全程跟进直至设备恢复最优性能指标。
（5）节能降耗：通过优化设备运行参数、推广节能技术、加强设备维护等措施，降低能源消耗，提高能源利用效率。
（6）资料管理：负责收集和整理设备设施的技术资料、运行参数及维修保养记录等，建立完善的资料档案，确保高效调阅与使用。
（7）临时任务：积极配合完成上级部门交办的其他与工程维修相关的临时性工作任务。
1.工资
参照秦都区公办学校后勤人员薪资标准，该学校预算价基本符合市场标准，审核后将室外保洁人员原薪资元2700人 /月调整为元/2400/月；室内保洁人员原薪资元2500人 /月调整为元2200人/月；项目经理原薪资9285人 /月调整为元5000人/月；绿化工原薪资0人 /月调整为元0人/月；水电工原薪资元4000人 /月调整为元3500人/月.
2.岗位人员配置
根据同行业市场调研，结合学校现有后勤人员配备情况，人员配置与服务区域基本符合比例，岗位配置在同等工作环境、工作范畴、岗位要求的情况下符合市场行情。
3.社会保险费
参照咸阳市职工社会保险(养老、医疗生育、失业、工 伤)最低缴费标准，单位承担部分(2024年缴费基数)为 1487.26元/人/月，该费用符合社会保险费用。故不作修改。
4.管理费
管理费预算为元5000/月，按人数平均元238.1人/ 月，该部分预算符合市场标准，故不作修改。
咸阳市秦都区教育局


