昆明市盘龙区白塔高级中学宿舍
管理服务采购需求

一、项目名称
昆明市盘龙区白塔高级中学宿舍管理服务
二、项目需实现的功能、地点及概况
1.采购需要实现的功能：为了加强昆明市盘龙区白塔高级中学学生宿舍管理，维护住宿学生正常的生活、学习秩序，保障住宿学生的合法权益，合理有效地利用好学生宿舍住宿资源，创造优美、整洁、平安、和谐的育人环境，培养学生优良品德和良好习惯，把管理育人、服务育人、文化育人落到实处。
2.项目地点及概况：
宿舍管理服务类型: 学校 ，名 称:昆明市盘龙区白塔高级中学
坐落位置:昆明市盘龙区北京路延长线(街道)俊发城地块内，学生宿舍情况：学生宿舍共204间，建筑面积3536平方米。
配套设备设施情况:床、桌椅、柜子、校园安全监控系统、电子围栏系统、消防设施设备等。
项目预算：预算金额：￥35.00万元/年 ，最高限价：￥350000.00元（大写：叁拾伍万元整）；三年总预算￥1050000.00元，最高限价：1050000.00元（三年）（大写：壹佰零伍万元整），合同履行期限：服务期3年，三年一招，以实际签订合同时间为准。
三、服务内容
负责学生宿舍日常管理工作。主要包括学生宿舍内务卫生的检查管理，学生就寝秩序、作息时间、违禁物品、安全等的管理。学生宿舍楼道、宿舍周边绿地等公共区域的卫生清洁，宿舍公共区域和学生宿舍内的消杀，宿舍楼内消防设施、公用物资等的检查管理维护。协助组织早操、大课间、违纪学生公益服务、学生礼节行为习惯培养、住校生晚自习回宿舍、维护食堂就餐秩序、学生行李物品发放、桶装水的发放等。
四、服务标准及要求
1.保证每间宿舍内务规范统一、卫生干净整洁、就寝秩序正规、安全制度高标准落实。
2.对宿舍管理人员要求：
①宿舍管理人员不得低于7人
6人为宿舍管理教官：其中3人为男教官（管理男生宿舍），男教官要求部队服役2年或2年以上，大专以上学历，年龄不得超过35周岁；3人为女教官（管理女生宿舍），女教官要求部队服役2年或2年以上（或军警、大专院校正常毕业生），大专以上学历，年龄不得超过35周岁；教官中1人为宿舍管理总负责人（需有两年以上相关工作经验）。
1人为保洁：女性，50周岁以内，高中及以上学历。
所用人员必须持健康证上岗，身心健康，五官端正，品行良好，无不良嗜好和犯罪记录。经过严格培训，具有良好的沟通管理能力，派驻人员需经学校考察同意上岗，若学校考察不合格或未满足以上条件，及时更换。物业公司对所派遣人员不得随意进行更换，若因特殊原因需进行更换，要以书面工作函通知甲方，待甲方同意后，方可进行更换。
②工作时间必须统一穿着工作服，随时注意自己的言行举止，为学生树立良好形象。
③宿舍管理人员实行全天24小时值班制度，学生正常住宿期间男女生宿舍每二楼层至少各安排1人值班，因放假或周末住宿学生少于100人，根据住宿人员情况安排值班，至少保证男女生宿舍各有1人值班。
④对节假日期间需要住校的学生，经班主任、德育处同意后可入住，入住后按学校规定做好登记和管理工作。
⑤每周组织一次宿管会议，学校相关人员列席，解决一周内发生的问题，对处理不到位的问题进行纠正，以保证更好的服务于学校师生。
3. 负责宿舍楼内消防、床、桌椅、水电、钥匙等设施设备物资的管理：每月1日、15日对宿舍楼内消防设施设备进行一次检查，并填写检查卡，每个班次对设施设备进行检查维护报修，做好登记并查明原因，确保设施设备性能保持良好状态，无丢失、无损坏、无霉烂变质等现象。及时处理或报告宿舍设施故障，对宿舍区域发生的水电故障应该做好临时应急措施，并且及时上报总务处进行维修。督促和教育学生爱护宿舍内公共财物，每两周至少进行一次宿舍物品清查，并记录，发现物品损坏要落实责任人，并及时上报总务处进行修理，若需赔偿，协助总务处索偿。学生入住前、学生宿舍调整和学生退宿离校时按总务处要求做好宿舍物品清查，并做好清查记录，保证物品完好。
4.负责公共区域卫生及宿舍楼周边保洁及宿舍楼内区域的消毒工作：每天对学生宿舍楼过道、楼道、楼梯间、空房间、宿舍楼周边所划定绿化带等公共区域进行保洁，及时清理楼梯间垃圾，不堆杂物，保证宿舍环境干净、整洁、卫生。每日严格按照卫生工作要求对学生宿舍、公共区域及宿舍、值班室等进行全方位喷洒，对楼梯扶手擦拭消毒（消毒剂严格按预防性消杀要求进行配比），并做好消毒台账记录。
5.负责学生午休和晚休时人员清点。做到不漏点、误点。对未到者，及时与班主联系，确认其去向。准确记录请假学生、迟到学生情况。 
6.检查、督促学生按规定做好宿舍内务整理和卫生清洁工作。内务卫生做到统一、规范、整洁、达到半军事化的水平。室内外地面、门窗、墙壁干净、无损坏。洗漱台上下、卫生间干净、无残留垃圾。室内用具清洁整齐成一线。床上：被子、蚊帐折叠整齐，枕巾、床单平整干净、无杂物。床下：鞋子、个人物品摆放整齐。每天进行内务卫生检査，对每间宿舍认真进行打分，及时做好记录。每日对宿舍内务卫生不符合要求的，督促进行整改，直至合格为止。每周将内务卫生检查情况进行汇总，将各宿舍得分情况公示同时以报表形式上报学校德育处。学期、学年末做好学期、年度文明宿舍的统计和评比工作，按要求将名单报德育处。
7.督促学生准时就寝、熄灯，保证充足的睡眠时间,准时起床，准时参加早锻炼，及时妥善处理突发事件。
8.按照学校相关规定要求，加强对宿舍的巡查力度，负责学生的安全、纪律检查，对宿舍内发生的吵闹、喧哗、打架等违纪行为，及时制止，做好记录并上报学校德育处。
9.上课期间，应及时锁好宿舍大门、小门，禁止学生和其他人员进入宿舍区域。检查宿舍有无学生滞留，有无学生随意出入，对无故滞留宿舍的学生进行劝其回教室上课，对不听劝导的及时通知班主任或德育处。上课期间，学生必须凭班主任签发的请假条才能进入宿舍，做好登记，宿管员陪同学生进出宿舍。
10.非就寝时间，每天上午、中午、下午、晚上各巡查全部宿舍一次以上，重点检查门锁、水电和滞留学生，并登记检查结果。每日严查收缴宿舍违禁物品，及时发现和消除安全隐患，收缴的物品要保管好，做好记录。每周统一交到学校。
11.严格执行宿舍门禁、登记制度，非特殊情况家长禁止进入学生宿舍，尤其做好迟到、晚归学生的登记。对外来人员进行劝阻，不得让外来人员随意进入宿舍，学生家长或亲属来访必须对其身份进行核实清楚并经德育处同意后才能进入，任何男性进入女生宿舍必须经宿管老师和德育处同意，并且有宿管老师的陪同，并做好来访信息登记。
12.严格执行学生宿舍各项管理规定和作息制度，在工作中熟悉了解学生基本情况、个性特点、思想心理状态，加强与班主任老师的联系，共同教育和管理好学生。在生活上关心爱护学生，注意宿舍、学生间的团结友爱，及时关心生病的学生，并进行相应的处理，做到既严格要求学生的同时又关心爱护学生。严禁打骂和体罚学生。发现学生中突出的思想和心理问题及时向学校报告。宿管不得以任何理由接受学生及学生家长的任何财物。
13.及时发现和处理住校生中的矛盾、问题和突发事件，并能及时、妥善解决，在管理工作中如遇突发情况和紧急事件的发生，要按《学生宿舍管理应急预案》进行及时处置，并第一时间报告学校。负责临时生病学生到医院就诊等。
14.根据校方规定进行房号、床位安排和住宿登记，以及中途个别学生的住退宿安排，学期(学年)末学生退宿和高三学生退宿工作。  
15.配合学校做好迎检、参观、安全演练及学校在宿舍区开展的各项活动。
16.根据总务处的安排负责配合做好学生饮用水的管理、学生行李的发放、劳动工具的发放等。
[bookmark: _GoBack]17.负责建立住校生管理档案。包括住校生住宿申请表、退宿申请表、每日值班巡查登记表、违纪学生记录及统计表、内务卫生检查登记表、文明宿舍评比记录表、宿舍消毒记录表、公用物资报修单等。每月底把相关资料上交给学校。设施设备、宿舍消杀等方面的资料上交总务处，其他资料上交德育处。
18．在德育处的安排下，组织好住校生早操，每天协助体育组组织好大课间，每天安排人员跟德育处一块检查学生的行为习惯，每天安排人员在学生就餐时协助维护食堂就餐秩序，和德育处的老师一块对违纪学生进行公益劳动等惩戒。
19.及时完成学校交给的其他临时性任务。

