淮北市第五中学物业安保服务项目

人员基本要求
一、项目概况

学校现占地面积约85.4亩，分为办公区、教学区、生活区和运动区。本项目服务人员15人， 5名保洁人员， 5名保安员，4名宿舍管理员，1名水电及简易维修人员，服务期3年。外加1名项目经理。
一、管理服务人员配备

项目经理1名：实施项目综合管理，负责淮北市第五中学物业、安保的正常运转以及规范管理，保障校园设备、设施正常运转。（项目经理所有费用由中标物业公司自行承担不含在报价内）
保洁员5人（不含垃圾外运）：负责公共区域内的清洁卫生和其他需要保洁工作。
保安员5人：负责校园治安、保卫防范、安全巡查，维护正常治安秩序等工作。
宿舍管理员4名：负责宿舍管理和保洁工作。
水电工及简易维修工1名：负责校园水电日常维修工作，负责校园简易设备的日常维修，服从学校安排做好其他工作。

二、物业项目管理部各岗位员工的任职要求

1、[项目经理要求]

（1）熟悉物业、安保管理的相关政策与法规，对工作流程有一定的了解和管理能力。年龄不超过50周岁，身心健康，持有物业管理及安保管理相关职业资格证书；

（2）3年以上学校物业全盘管理经验，有良好的团队精神和良好的指挥能力、语言交流能力和文字表达能力。

（3）项目经理在工作期间必须在职在岗，24小时保持手机畅通随时听候学校各项应急工作。

2、[保洁员要求]

（1）工作人员的年龄结构必须符合国家《劳动法》规定，男女不限，身心健康（需要无心脏病，传染病等证明），做事勤快细致。

（2）熟悉校园物业的保洁工作流程，具备保洁经验；细心、认真，能刻苦耐劳及承受工作压力。
(3)负责教学楼、办公室、走廊、楼梯、卫生间、公共区域清扫消杀。
3、[保安员要求]

（1）年龄不超过55周岁，身心健康，纪律性强，形象端正，文明有礼，有与家长沟通的能力，均持有保安员证书、持证上岗。

（2）做好门前三包及校大门口、机动车专用通道的治安、秩序维护、车辆停放、小摊贩的驱离；打扫好大门内外和值班室内外卫生及保洁。

（3）安保人员要认真履行门岗职责，实行24小时值班，着装上岗。严格执行学校相关制度及门卫管理规定；严禁外来人员、车辆随意进入校园，要认真做好外来人员登记手续。

（4）每日校园定点巡逻，熟悉消防器材、安防器材的使用，懂得基础应急处置。
4、[宿舍管理员要求]

（1）工作人员的年龄结构必须符合国家《劳动法》规定，身心健康（需要无心脏病，传染病等证明）。

（2）宿舍主管有良好的语言交流能力或心理辅导能力，能有效管理学生宿舍秩序、化解矛盾、科学管理。
（3）严格执行宿舍作息制度：查寝、点名、夜间定时巡察宿舍，能建立宿管台账，懂得基础的应急处置。
 5、[水电工及简易维修工要求]

（1）年龄不超过50周岁，具有校园水电维修经验，持证低压电工证。

（2）熟悉校园水电维修：灯具、开关、插座、水龙头、马桶、管路疏通；会简单的门窗修理、螺丝紧固、小五金更换。
（3）吃苦耐劳，及时处置师生保修问题，建立维修台账，服从学校及物业经理安排。
（4）身心健康，无不良嗜好，做事踏实稳重。


