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	一、服务内容
1．保洁服务
服务区域内的公共区域环境卫生及部分入室卫生，打扫公共走廊、楼梯、墙面、通道、卫生间、门窗玻璃、道路、院落、广场;定期清理屋顶排水渠道里的垃圾、杂物；负责将垃圾收集到指定位置（垃圾外运由采购人负责），按照节能减排、绿色环保的要求，制定垃圾收集、分类、处置方案并实施。
2．安保服务
负责全校安全保卫，三个大门和监控室的24小时值班，夜间重点要害部位巡查，停车场管理；文明接待来客来访，查验学生出入校手续，管理出入校机动车辆及自行车。配合学校进行紧急疏散预案演练，保障学校重大活动顺利进行。
3．设备设施操作维护服务
（1）水工主要负责全校给排水系统正常运行，上下水管道、暖气、冷气、排污、雨水管道维修、卫生间洁具维修 (维修耗材由采购人提供)。
（2）维修工主要负责校舍门窗、桌凳、锁具、学生公寓家具、床的维修及地面砖、墙面砖破损，墙面涂料刷新的零星维修等工作(维修耗材由采购人提供)。
（3）电工在保障校园正常供电的基础上，负责校园用电线路、电气维修 (维修耗材由采购人提供)。
4．绿化养护服务
校园内的树木、绿地、花木进行施肥、浇水、修剪、防治病虫害。
5.雨水管道化粪池的疏通与清理，污水化粪池井盖的检查维护。
6.其他服务
（1）根据采购人通知，在国家法定节假日提供服务区域内的彩灯、横幅等悬挂服务（材料由采购人负责）。
（2）负责管理甲方移交的与物业相关的工程图纸、文件等物业档案，如：公用设施的图、卡、册及公用设备的有关档案资料和记录。
（3）受理、解决师生投诉、报修事项，协助处理涉及市政、市容、园林绿化环保、街道办事处、创卫办等公共事务。
（4）根据采购人要求，核查各建筑设施的用水、用电、用气数额，抄表记录,按采购人要求负责核算有关费用。
（5）全力配合采购人完成学校的大型活动的服务工作及采购人安排的随机性服务工作。
7.第三方服务内容
依据采购人签订的相关设施设备维保协议，成交供应商实施现场管理。
（1）根据空调、电梯设施的维护和保养标准，制定采购人、供应商及维保单位三方《工作联系制度》和《工作考核制度》，实施现场管理职能，确保锅炉、水、电、空调、电梯的正常运行（相关设备外委费用由采购人承担）。
（2）根据消防设施设备的维护和保养标准，制定采购人、供应商及维保单位三方《工作联系制度》和《工作考核制度》，实施现场管理职能，确保消防设施、设备的正常运行（相关设备外委费用由采购人承担）。
二、物业服务质量标准：
1.实施专业化、规范化、科学化的管理。
2．管理服务人员素质好、文明礼貌、行为规范、服务意识强。
3．房屋外观（包括屋面、天台）：完好、整洁，无污迹、无缺损现象，房屋外墙及公共空间无乱涂、乱画、乱张贴、乱悬挂、蜘蛛网现象。
4．设备运行：生活水泵、消防泵、配电室高低压配电柜系统、锅炉、空调系统、门禁系统、监控等设备，按正确的操作管理规定使用，确保正常运行。
5．环境卫生：道路整洁，排水畅通，公共区域保持干净整洁；楼梯、楼道卫生每天清扫不少于4次，卫生间卫生清扫不少于6次，道路、广场卫生清扫不少于4次。玻璃清洗每年不少于2次；保持地面清洁、卫生状态，卫生间无异味。垃圾日产日清（清运费由采购人承担），定期杀虫灭鼠。
6．交通秩序：文明管理，科学疏导，保持道路畅通，车辆停放整齐，做到管理服务区域的秩序良好。
7．按要求落实服务区域的夜间重点区域巡查、监控值守，负责外来人员出入校检查管理、学生出入校手续检查等秩序维护；配合学校进行紧急疏散预案演练，保障学校重大活动顺利进行。
8．急修：供电局、自来水公司检修停电停水或其它不可抗力事由除外。校园停水、停电不超过3小时；下水道、沙井、化粪池堵塞一般不超过4小时（化粪池定期清掏，水质检测，仪器仪表检测等费用由采购人承担）。
9．公用部位照明灯具及时进行维修和更换，始终保持正常使用状态(维修耗材由采购人提供)。
10．物业办实行24小时值班，值班电话向全体服务对象公布，水、电、暖等维修在10分钟内到达现场。
11．校园安保、消防、水电、空调操作、日常维修、卫生保洁服务、绿化养护标准及要求严格按照招标文件与合同附件各岗位职责要求执行。
12．每年保证按季节和花草树木生长情况及时免费清除修理草坪，防治病虫害。
13．对全校公共区域玻璃及时进行清洗，大型活动需要清洗时配合学校清洗。
三、人员配备共计：21人
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	配置人数
	工作内容

	经理
	1人
	与管理方对接，负责现场管理、现场培训、自检、物品及人事管理、设备设施的检查及维修等

	经理助理
	1人
	协助经理现场管理、现场培训、自检、物品及人事管理、设备设施的检查及维修等

	实验楼保洁员
	1人
	室内公共区域、卫生间、标识、玻璃、消防通道等

	教学楼保洁员
	5人
	室内公共区域、卫生间、标识、玻璃、消防通道等含教学楼周围院落卫生

	综合楼保洁员
	1人
	室内公共区域、卫生间、标识、玻璃、消防通道等

	体育馆保洁员
	1人
	室内公共区域、卫生间、标识、玻璃、消防通道等周围室外卫生、连廊卫生

	操场及校园道路公共部分外围
	6人
	室外公共区域、水系、绿化带、设施设备、雨棚等含实验楼至综合楼院子卫生

	垃圾清运人员
	1人
	垃圾及时转运

	门卫
	2人
	负责进出人员及物品、车辆的管理及登记工作、校内安全保障、夜间巡逻等

	树木花草维护保养
	1人
	校园内的树木、绿地、花木进行施肥、浇水、修剪、防治病虫害。

	水电工
	1人
	负责全校的水电正常使用

	保洁员配比按照物业A级标准服务管理面积在300--500㎡/人；不同的岗位以及特殊区域的人员安置可做特殊调整；二道大门门卫的管理及夜间校园巡逻执勤；

	合    计
	21人






