
第一条  基本情况　　
 类型： 校园物业服务
人员配置：保洁员6人，门卫3 人，水电维修 1人。共计配置人数10人。
第二条 服务内容
校园内公共区域保洁、水电维修，绿化养护，门卫值守进行物业服务工作。
一、保洁服务：
（一）校园环境保洁范围：
1、学校大门以内硬化路面、楼宇周围石材台阶、散水；
2、小广场地面、绿地操场卫生保洁；
3、绿化带周围花台清洁及绿花带白色垃圾的捡拾工作；
4、校园标识、标牌等公共设施的擦尘工作。
（二）室内保洁范围：
1、教学楼公共区域楼道、楼梯、扶手、墙面、地面、门厅玻璃及卫生间清洁及公共设施的擦尘；
2、室内篮球场地面、看台走廊、楼梯、扶手、卫生间清洁及公共设施擦尘；
3、公共区域的日常消毒工作；
4、垃圾的收集及清运到指定地点。
 二、门卫服务
1、每日保障学校公共秩序维持、巡查工作的正常开展；
2、做好夜间门卫值守工作；
3、严格按照巡查制度做好日常巡查工作；
4、严格按照门卫制度做好夜间来访及门卫管理工作；
5、严格按照甲方要求交接班，做到无缝对接。
    6、严格按照学校防疫要求做好防疫管理工作及消杀工作。
三、水电维修
   保障水电正常使用，设施设备维修保养及时率
第三条  服务标准
员工素质：
    要求服务人员身体健康、无重大疾病、传染病等。管理和服务人员素质好、文明礼貌、行为规范、服务意识强。有强烈的责任心。
乙方须按下列约定，实现目标管理：
一、保洁服务标准
 （一）校园环境
1、每天清扫两次校园环境，全天保洁。上午8：30分以前结束，下午14：50分以前清扫结束。（原则上避开学生进校时间）。如遇雨雪天及时清扫雨雪及地面积水，确保全校师生顺利入校；
2、保持校园地面内无纸屑、无杂物、无垃圾外溢现象；校园干净、整洁；
3、垃圾桶每日擦尘、内胆定期冲洗，确保外观干净且无异味。
（二）室内环境
1、教学楼走廊每日拖尘2次全天保洁，地面光亮无垃圾、无痰迹，干净整洁，墙角无蜘蛛网、无乱贴、乱画；
2、楼梯、扶手每日拖尘2次，全天保洁，保持干净、无灰尘；
3、校领导办公室早7：30分前打扫完毕，确保干净、整洁；
4、报告厅、地下车库每周彻底打扫1次，如遇学校活动随时打扫；
5、篮球场每周彻底打扫1次，特殊情况随时打扫；
6、每天早上8：00前、下午14:00前彻底打扫2次，课间及时冲洗、保洁，确保干净、无异味；
7、卫生间所用专业药剂应严格保管，严禁随手乱放，以免被学生接触。
8、卫生间做到地面无积水、无污垢，隔断无乱涂乱画的现象，台面、面盆无水渍、污纸，纸篓及时清理，无外溢现象；
二、门卫服务标准
1、门卫人员必须有高度的工作责任心，爱岗敬业、勤勤恳恳，语言文明、按时完成工作任务。
2、上岗时，必须着标志服，服从管理，做好夜间巡查工作；
3、建立岗位值班记录，并做好换岗和交换班的口录和书面汇报；
4、严守秘密，严禁泄漏本物业监控点等安保方面的详细资料；
5、按线路巡逻，保持高度警觉，发现可疑情况立即报告，发现衣冠不整者和其他闲杂人员要求离开或阻止其入内；
6、巡视中思想集中，做到“看、听、闻、问”，发现一般问题及向校方汇报，并注意消防设施及器材的完好性；
7、接到治安、火警报警，及时赶到现场了解情况，做出正确处理；
8、严格执行交接班制度，加强消防监控区域管理，杜绝闲杂人员随意出入；
9、熟悉消防知识，熟悉校园消防设施，做到消防安全“四懂四会”；
10、保守西咸高新学校各项工作机密，防止各种资料、文件和信息的泄密。
    11、严格执行国家、地方及学校的防疫及消杀工作，严控门卫扫码登记制度，严格执行门卫消杀任务。
三、水电维修标准
    保障维修及时率，保证院内水电正常使用，健全设施设备档案，做好维修保养记录。按照国家标准执行设施设备管理规范。每月对所有消防器材进行巡检，发现不合格器材严格按照国家要求进行整改。
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