
服务期限：

自合同签订之日起一年。（寒、暑假听从学校工作安排）。

质量要求：

符合现行有效的相关国家规范规定和行业标准及采购人要求。

服务内容：

一、物业服务（包含保洁服务、后勤日常维护维修服务，电路维护维修服

务，夜间及假期安保服务等）

（一）服务范围及内容

1、卫生间保洁

负责全校 29 个卫生间（含教学楼、办公楼及教工、学生厕所）的日常保洁

工作。

（1）地面与坑位：地面、隔断保持干燥洁净，无痰迹、无污物、无积水；

蹲坑、便池无厚垢、无异味、无堵塞漫溢，确保排水通畅。

（2）设施与墙面：洗手池、墩布池、污物桶保持内外干净；门窗、纱窗、

墙壁、窗台无积尘、无乱张贴。

（3）工具摆放：保洁用具使用后清洗干净，定点摆放整齐，严禁随意堆放。

2、后勤日常维护维修服务

负责校内日常后勤维修，做到响应及时、处理高效。包括但不限于：

（1）家具门窗维修：含课桌椅、办公桌、门窗、窗帘、锁具等基础设施的

检查和维修。

（2）绿化花草维护：协助进行花草树木的简单修剪与维护。

（3）维修时效：一般性小修在接到通知后 24 小时内完成；紧急故障（如管

道爆裂、电路断路）须在 30 分钟内到场应急处理。

3、学校用电维护维修服务

（1）配电维护：保障学校高低压配电箱（柜）正常运行，定期检查线路老

化与负荷情况。

（2）线路维修：负责线路的简易敷设安装、楼内开关插座更换维修、灯具

维修及风扇等用电设备的故障排除。



（3）安全规范：维修作业须持证上岗，严格遵守用电操作规程，杜绝安全

隐患。

4、夜间及假期安保服务

（1）出入管控：严格执行大门管理制度。对外来人员及车辆进行身份核验

与登记；严禁无关人员入校；严查出入车辆携带的物品，防止危险品（易燃易爆

等）入校，严防学校公共财产被盗流失。

（2）冲突处置：遇可疑人、事立即盘查、上报，必要时报警并配合处置；

负责防火检查，熟练使用技防工具。

（3）门卫管理：严禁存放贵重物品及危险品。

5、物资存放与库房管理

（1）严禁占用的规定：卫生工具、维修材料及临时物资，不得随意占用教

室、办公室或公共通道。

（2）门卫室规定：门卫室内严禁从事与工作无关的活动，严禁为他人存放

贵重物品、现金或危险品。

6、文明服务与工作纪律

（1）服务态度：强化服务教学意识，尊敬教师、关爱学生，言行得体，遇

到问题耐心解释。

（2）节能降耗：增强责任心，注意节水节电，养成随手关灯、关窗、关水

龙头的好习惯。

（3）失物处理：工作中如发现或捡拾到物品，应及时上交至政教处登记处

理。

（4）临时任务：除责任区工作外，需认真完成学校交办的其他临时性工作。

（二）服务人员基本要求

1、服务人员须有相关的保险和经县级或以上医院健康体检（上岗前提供以

上原件、电工须持证上岗），物业人员无任何问题，方可上岗，保证安全，如发

生安全事故等意外情况与学校无关。

成交方每年给每名服务人员购买人身意外伤害险，并于服务前提供保险证明。



2、保洁人员操作规范化、管理科学化，适时、及时、准时进行保洁服务。

3、维护维修人员，身体健康，有相关工作经验优先，电工须持有特种作业

操作证；有较强的服务意识和责任心，能吃苦耐劳；负责学校日常维护维修工作；

根据学校主管部门要求及安排开展日常工作。

4、严格遵守劳动纪律，不迟到，不早退。工作时间不做与工作无关的私事，

保证到岗到位，有事外出，严格履行请假手续。

二、学生管理辅助服务

（一）服务要求：负责学校楼层、卫生间、校园内外值班等各种学生管理辅

助工作。

（二）素质要求

1、政治素质高、品行良好、遵纪守法、无犯罪记录、无精神疾病无残疾；

2、热爱教育事业，有思想、信念和追求，甘于奉献，具有团队合作精神；

3、对相关工作有一定的了解，能吃苦耐劳；

4、服务方应当落实每位服务人员的岗位、职责；

5、服务方应当遵守采购人各项规章制度；

6、服务方应接受采购人的日常监督考核、指挥管理。

（三）项目要求

1、成交供应商根据《中华人民共和国劳动法》和国家及省市有关规定与服

务人员签订劳动合同，服务人员按照采购单位的规章制度和相关岗位职责开展工

作；

2、成本次服务人员与成交供应商存在劳动法律关系(包括劳动合同关系、工

资保险关系和劳动用工手续等)，在合同期内采购单位不承担有关人员违法犯罪

行为的法律责任及连带责任；

3、成交供应商应对所有本次服务人员按照采购单位的要求建立详细的人事

档案资料，同时须提供所有本次服务人员的详细资料和相关证明材料交采购单位

备案管理；

4、成交供应商、本次服务人员必须认真了解采购单位的管理制度及各项规



定，确保按时保质保量完成管理及服务工作；

5、成交供应商须负责处理合同服务期内的本次服务人员劳资纠纷和调解管

理纠纷；落实采购单位根据规章制度和工作需要提出的其他管理要求；

6、成交供应商应教育服务人员严格遵守采购单位的规章制度和管理规范规

程，忠于职守、文明礼貌、严格遵守劳动纪律、服从和执行采购单位作出的工作

安排和调度；

7、本次服务人员发生工伤或突发事故时，由成交供应商以雇主身份进行调

查及处理，成交供应商按照所购买的保险按照程序进行申报理赔（如成交供应商

提供的保险无法报销时，由成交供应商按照劳动法自行承担），采购单位不承担

任何责任；

8、本次服务人员发生重大疾病、死亡等事故，成交供应商应依照法律法规

进行调查处理，成交供应商按照所购买的保险按照程序进行申报理赔（如成交供

应商提供的保险无法报销时，由成交供应商按照劳动法自行承担），采购单位不

承担任何责任；

9、成交供应商应负责服务人员经济赔偿的手续办理；

10、在服务期间，未经采购单位同意，成交供应商不得随意更换服务人员。

本次服务人员为调走、辞职或被成交供应商辞退等原因导致本次服务人员不足的，

成交供应商积极协助招聘，按照相关规定及时补齐符合采购单位需求的本次服务

人员；

11、因成交供应商服务人员蓄意破坏设备设施、违反规程造成重大事故的，

一经查实，责令成交供应商赔偿损失，情节严重的依法追究其法律责任。


