惠州一中南湖校区物业管理服务
                    采购项目需求
一、项目概况
1、项目名称：惠州市第一中学南湖校区物业管理服务采购项目
2、服务期限：2025年10月1日至2026年9月30日（12个月）
[bookmark: _GoBack]
二、服务场所及内容
1、服务场所：惠州市第一中学南湖校区占地面积为33180.55平方米，重点服务范围:校道、广场、绿化带、运动场及各建筑（行政楼、教学楼、艺术楼、创新楼、科学楼等）的走廊、楼梯、卫生间、天台，及其他公共场所等范围（含智慧停车场上面的活动场地）。
2、服务内容：安全保卫及秩序服务、保洁服务、园林绿化养护服务、日常水电维修及简易维护服务（如：门锁、窗帘、桌椅台凳等）、日常校内勤杂搬运、下水道疏通（仅含建筑内部管道疏通）。
注：树木修剪指校园内高度4米以下、枝干直径小于5厘米的树枝修剪，不含【高度4米以上或枝干直径大于5厘米的树枝修剪；人为堵塞、树根堵塞、厕盆、管道开挖及更换；消杀物质；办公室内保洁物料；建筑外部管道疏通及化粪池抽粪】。
3、中标单位提供设备：巡逻电动警车1辆、洗地车1辆、保洁车4辆、平板车1辆、打药车1辆、三轮运输车1辆、对讲机6台、吸尘器1台、高空剪5把、油锯5把、电脑1台、彩色打印机1台、文件柜1个、绿篱机1台、高压清洗机1台、冲击钻1台、强光巡逻手电筒8把、高压喷枪2支、脚手架1套、喷雾器2个、打卡机1台、割灌机1台、推草机1台等。

三、岗位配置说明：
	序号
	岗位
	人数
	岗位配置说明

	1
	经理
	1
	①员工队伍进行管理、监督、用工招聘、培训和绩效考核等工作；②组织管理员工队伍并加强人力资源开发等工作；③检查秩序、卫生、绿化、水电管理工作的落实情况；④定期向学校汇报物业管理工作情况，收集学校对物业管理工作的反馈意见，并进行督促、整改；⑤需制定科学的校园物业管理制度、员工考核制度（含奖惩机制）、员工培训制度与员工招聘方案和建设实施方案

	
2

	保安与秩序员
	12
	①门岗值勤，②校园内外巡逻（含智慧停车场上面的活动场地），③进出车辆管理，④进出人员管理，⑤消防监控管理，⑥大型活动秩序维护等，按照学校有关规定进行其他工作，如病毒防控、应急疏散等（含制止学生违纪情况）。

	
3

	保洁员
	5
	①配合学生公共区域卫生保洁（走廊、楼梯、洗手间、校道、绿化带周围地面、操场）；②室外公共区域卫生保洁；③各功能会议室及功能场馆（体育馆、图书馆、艺术楼、报告厅、智慧停车场上面的活动场地）及行政楼主要行政领导办公室的卫生保洁；④需制定校园卫生保洁方案。⑤垃圾清运。

	

4



	绿化养护员
	1
	①负责校园绿化养护；
②修剪及清理树枝、落叶、沟渠（明沟或水泥预制板覆盖的暗沟）疏通排水；每年至少一次大型剪枝，如有安全隐患需立即安排处理；
③制定校园绿化养护工作方案;
④科学合理制定每年施肥计划;
注：不含大型移植、大面积（超过10平方）绿化补种等。

	5
	水电勤杂工
	2
	①负责日常水电系统、照明系统、简易门窗维护、桌椅台凳加固等零星维修；
②日常校内勤杂搬运（不含需机械或车辆辅助搬移的重型物品或设备设施）；
③建筑内部管道道疏通；
注：水电工和维修团队需保证24小时（含节假日）除正常上班外随叫随到，以确保突发性故障能及时解决；需制定和实施开学前及学期结束后的检修工作（工具及耗材由校方负责）。

	6
	合计
	21人
	






四、人员要求：
1、合同执行期间，服务单位员工的仪容仪表、行为举止和文明素养要与学校育人的功能相适应。如出现品行不正、污言秽语、奇装异服、消极怠工、打骂师生和违法行为的，服务单位应当无条件更换相应岗位的员工。
2、合同执行期间，如因服务单位员工操作不当或行为过失所产生的经济和法律责任，全部由服务单位承担。
3、合同执行期间，遇学校进行活动、迎新、集会、考试等，服务单位要配合学校做好后勤保障工作，不得向学校额外收取费用（如加班费、误餐费、交通费、增派人员劳务费等）。
4、合同执行期间，如服务单位员工因请假、旷工等不能按时到岗的，服务单位要及时派出同等条件的员工顶岗。








五、岗位要求

	岗位
	岗位要求
	岗位职责

	经理
	身体健康，本科以上学历，具有《物业经理岗位证》，有三年以上的相关工作经验。具备消防知识、防疫知识和消毒除害知识，对物业管理有独到的思路和构想，有一定的凝聚力。
	负责物业服务中心全面工作及与外部协调工作。

	保安和秩序员
（保安队长）
	退伍军人优先，身体健康，有3年以上相关工作经验，具备一定的军事技能及消防知识，能处理各项突发事件。
	协助相关管理人员做好校区内及校门周边秩序维护工作，负责部门人员管理、培训工作。

	保安和秩序员
（队员）
	退伍军人优先，有3年以上秩序维护管理工作经验优先；年龄50周岁以下人数至少占一半；身体健康，有一定的军事技能及消防知识必须持有《保安员证》或《保安从业人员登记证》。
	做好校区内、校门口秩序维护，车辆停放指挥等工作。

	保 洁 员
	身体健康，能吃苦耐劳，具备一定的消防知识、消毒能力。
	负责校区内公共场所清洁及保洁工作。

	绿化养护员
	身体健康，有三年以上的相关工作经验。园艺师须具备绿化造型、剪枝技能。
	负责校区绿化养护并制定校园绿化养护工作方案。

	水电勤杂工
	身体健康，有三年以上的工作经验，能吃苦耐劳，具有《电工职业资格证》及《电梯操作员资格证》，具备一定的消防知识、消毒能力。
	负责水电、照明、维修及一般简易维护等。



六、人员配置

	
	岗位
	人数
	负责区域
	时间
	备注

	行政部
	
经 理
	
1人
	
全面监督及管理
	
08:00-12:00  14:00-18:00
	
1人/岗

	


保安部
	队 长
	1人
	安全保卫
	08:00-12:00  14:00-18:00
	1人/岗

	
	保安员
	11人
	教学区正门
	早班：07:00-15:00；
中班：15:00-23:00；
晚班：23:00-07:00
	3人/岗

	
	
	
	教学区后门
	早班：07:00-15:00；
中班：15:00-23:00；

	1人/岗

	
	合计
	12人
	
	
	

	


保洁部
	主 管
	1人
	校园巡查及机动保洁
	07:00-11:00  14:00-18:00
	1人/岗

	
	保洁员
	4人
	公共区域保洁
	07:00-11:00；
14:00-18:00

	1人/岗

	
	合计
	5人
	
	
	

	绿化部
	绿化员
	1人
	绿化修剪、除草、浇水、喷药等。
	07:00-11:00；
14:00-18:00

	1人/岗

	水电部
	水电勤杂工
	2人
	简易维修、维护
	水电工和维修团队需保证24小时（含节假日）除正常上班外随叫随到，以确保突发性故障能及时解决。
	1人/岗

	
	总 计
	21人
	
	
	


     

