
海南大学二号、五号教学楼及社科群楼
物业项目管理方案
一、项目基本概况

海南大学2号、5号教学楼、社科群楼物业项目由2号、5号教学楼、副楼、阶梯楼、学校行政办公楼、实验中心、社科群楼、泰坚楼组成，总建筑面积为93054 ㎡，总绿化面积为24865㎡,总硬化面积为22168㎡。详见下表：

二号、五号教学楼及社科楼项目面积统计

单位：m2
	楼   号
	建筑面积

（m2）
	硬化面积
	绿化面积（m2）
	教室数（间）
	洗手间

（间）
	树  木

（棵）

	
	
	
	
	多媒体

教  室
	普通

教室
	办公室
	电脑

教室
	小计
	
	

	2号教学楼
	6490
	1687
	6525
	11
	21
	6
	/
	38
	10
	340

	5号教学楼
	27319
	9034
	8760
	56
	48
	10
	
	114
	30
	216

	副楼
	4438
	2261
	3473
	
	1
	16
	2
	18
	8
	

	阶梯楼
	2196
	
	942
	
	8
	
	
	8
	2
	

	行政办公楼
	8765
	3863
	5165
	/
	/
	/
	/
	/
	12
	/

	社科楼
	28000
	5323
	4451
	
	
	
	
	
	32
	223

	泰坚楼
	5062
	
	/
	
	
	
	
	
	5
	

	实验中心
	10784
	
	/
	
	
	
	
	
	18
	

	合   计
	93054
	22168
	24865
	67
	78
	32
	2
	178
	117
	779


	2号、5号教学楼及社科群楼项目设施设备统计表

	教室
	座位
	门锁
	开关插座
	灯管
	吊扇
	便池
	冲水阀
	脸盆
	水龙头
	应急灯
	走廊灯

	144间
	14008个
	404个
	2443个
	3591支
	1143台
	614个
	1146个
	271个
	359个
	345盏
	1197盏


二、项目服务内容

1．房屋建筑物共同部位的维修、养护和管理，包括楼盖、房顶、墙面、楼梯间、走廊通道、门厅等。
2．共用设施设备的维修、养护、运行和管理，包括公用的上下水管道、落水道、共用照明、课桌椅、风扇、黑板、窗帘、楼内消防设施设备等。
3．附属建筑物、构筑物的维修、养护和管理，包括道路、上下水管道、化粪池、沟渠池。
4．公共环境卫生，包括公共教室、报告厅、楼梯、走道、大厅、开水间、门窗、玻璃、天花板、消防栓（箱）、配电箱、果皮箱、应急灯箱、休息室、卫生间、共用部位的清洁卫生，垃圾的收集、清运。

5．绿地、花木等养护与管理：包括松土、除草、施肥、清理树枝、树叶、刷白树头等。
6．教务服务，包括教室开关门、提供自习教室及教务部门安排的各种考务工作，提供粉笔、粉刷、白板笔等低值易耗品。

7．公共秩序维护，楼内实行24小时值班、消防安全管理、突发应急事件处理等制度。

三、人员配备表
	序号
	级 别
	岗 位
	人数
	备   注

	1
	11级
	项目负责人
	1
	负责本物业项目全面管理工作。

	2
	14级
	管理员
	1
	协助项目负责人进行日常管理，负责值班、教室的开关门及监督检查工作。

	3
	16级
	保洁员
	18
	负责责任区内的卫生保洁、绿化养护、教室的开关门及设施设备的日常检查工作。

	4
	
	临时工
	3
	负责责任区内的卫生保洁、绿化养护、教室的开关门及设施设备的日常检查工作。

	合   计
	23
	


四、日常物业管理服务

（一）房屋及公共设施的维修与管理

1．服务内容

（1）日常零星维修
① 户外土建零星、小型、紧急维修：含墙面、地面、门窗、楼道等；
② 楼宇零星、小型、紧急维修：包括门窗、照明等；
③ 楼宇内部设施设备零星、小型、紧急维修：包括门窗五金件、墙面、开关、墙面插座、灯管、风扇、课桌椅、水龙头、开水器等。

（2）负责项目内公共部位、共用设施设备的日常巡检，发现问题，属于日常零星维修范围内的及时修复，不属于零星维修范围内的，及时上报中心，并跟踪落实维修情况。

（3）负责编制中、大修维修计划，报送至中心。

2．维修管理目标

报修处理及时,对共用部位、公共设施设备进行定期巡视、检查、保养，无人为因素的故障。地面、道路、照明、课桌椅等设施外观整洁、完好。

（1）零星维修、急修报修及时率100%。

（2）维修材料准备及时率100%。

3．房屋及公共设施养护标准
	序号
	服务内容
	措施与标准

	1
	平面颁布图、楼门标识等
	保持完好齐全、规范美观，有缺损及时更换修补

	2
	房屋外檐、台阶
	每周巡查1次，发现损坏及时报修

	3
	楼梯、走廊扶手
	每周巡查1次，发现损坏及时报修

	4
	教室窗户
	每周巡查1次，保持玻璃、配件完好，开闭灵活，发现损坏及时报修

	5
	教室门、锁
	每季度上油保养1次，保持配件完好，开闭灵活，发现损坏及时报修

	6
	课桌椅、黑板
	每周巡查1次，发现损坏及时报修

	7
	教室、楼道灯
	每天巡查1次，发现损坏及时报修

	8
	教室风扇、空调
	每天巡查1次，发现损坏及时报修

	9
	楼内地面、天面
	每周巡查1次，发现损坏及时报修

	10
	排水口、雨水井
	每月清理1次，发现堵塞及时清理

	11
	化粪池
	每月检查1次，发现堵塞及时上报

	12
	场地、道路
	每月检查1次，场地、道路平整通畅，发现损坏及时报修

	13
	卫生间便池、洗手盆、隔板
	每天检查1次，发现损坏及时报修

	14
	卫生间水龙头、水管等
	每天检查1次，发现损坏及时报修，防止“跑冒滴漏”


4．建立和完善公共设施设备、共用部位的维修档案。
对教学楼的公共设施设备、共用部位建立档案、台帐、维修保养记录和事故处理记录。

5．节能减排措施。
学生下课后，项目员工首先要及时关闭教室的灯光、电风扇、空调等，加强巡查，杜绝长明灯、长流水、风扇和空调空转等现象的发生，防止跑冒滴漏等现象发生，避免用电用水浪费。

（二）清洁卫生服务

1．卫生工岗位设置
	岗位
	设  置  说  明

	岗位1
	5教北楼1、2楼教室、门窗、玻璃、走廊、楼梯、扶手、栏杆、消防栓、卫生间，北边马路和马路北面草坪卫生保洁及值班开关门。

	岗位2
	5教北楼3、4楼教室、门窗、玻璃、走廊、楼梯、扶手、栏杆、消防栓、卫生间，西边地下室入口处道路和草坪卫生保洁及值班开关门。

	岗位3
	5教北楼5、6楼教室、门窗、玻璃、走廊、楼梯、扶手、栏杆、消防栓、卫生间，值班室后面道路和草坪卫生保洁及值班开关门。

	岗位4
	5教中楼1楼教室、门窗、玻璃、走廊、楼梯、开水房、大厅、消防栓、卫生间，中楼前广场和两旁草坪卫生保洁及值班开关门。

	岗位5
	5教中楼西2、3、4楼教室、门窗、玻璃、走廊、楼梯、扶手、大厅、消防栓、东2、3楼女卫生间，西边卫生间后面道路和草坪卫生保洁及值班开关门。

	岗位6
	5教中楼东2至4楼教室、门窗、玻璃、走廊、楼梯、扶手、大厅、消防栓、东3男、4楼卫生间，北楼后面草坪中楼东后广场卫生保洁及值班开关门。

	岗位7
	5教南楼1、2楼教室、门窗、玻璃、走廊、楼梯、扶手、大厅、消防栓、西2、3楼卫生间（含走廊），南楼前广场后面草坪卫生保洁及值班开关门。

	岗位8
	5教南楼3至5楼教室、门窗、玻璃、走廊、楼梯、扶手、大厅、消防栓、西4、5楼卫生间（含走廊），北楼前广场、草坪卫生保洁及值班开关门。

	岗位9
	2教南边1至4楼教室、门窗、玻璃、走廊、楼梯、扶手、大厅、消防栓、开水房，2至4楼卫生间，2教南面草坪和副楼前草坪卫生保洁及值班开关门。

	岗位10
	2教北边西边1、2楼教室、门窗、玻璃、走廊、楼梯、扶手、大厅、广场、消防栓，1楼卫生间，2教北面草坪和中心花园草坪卫生保洁及值班开关门。

	岗位11
	阶梯楼1至3楼教室、门窗、玻璃、走廊、消防栓、卫生间和副楼1至4楼卫生间、走廊、楼梯，阶梯楼前后草坪卫生保洁及值班开关门。

	岗位12
	办公楼1至3楼卫生间、走廊、楼梯、电梯、公共门窗、玻璃、消防栓和办公楼西边草坪卫生保洁及参与2教值班开关门。

	岗位13
	办公楼4至6楼卫生间、走廊、楼梯、电梯、公共门窗、玻璃、消防栓和办公楼广场、东边草坪卫生保洁及参与2教值班开关门。

	岗位14
	泰坚楼1至4楼卫生间、走廊、楼梯、公共门窗、楼内草坪卫生保洁和清远实验中心垃圾及参与2教值班关门。

	岗位15
	实验中心主楼1至6楼卫生间、实验室、走廊、楼梯、扶手、大厅，广场卫生保洁及参与2教值班关门。

	岗位16
	实验中心副楼1至3楼卫生间、大厅、走廊、楼梯、扶手，广场和2教101-105教室卫生保洁及参与2教值班关门。

	岗位17
	社科群楼B、C栋1、2楼卫生间、走廊、楼梯、扶手、大厅，公共门窗、玻璃和东边广场、草坪卫生保洁。

	岗位18
	社科群楼B、C栋3、4楼卫生间、走廊、楼梯、扶手、大厅，公共门窗、玻璃和北面广场、草坪卫生保洁。

	岗位19
	社科群楼B、C栋5、6楼卫生间、走廊、楼梯、扶手、大厅，公共门窗、玻璃和西边广场、草坪卫生保洁。

	岗位20
	社科群楼B、C栋七、八楼卫生间、走廊、楼梯、扶手、大厅，公共门窗、玻璃和南边广场、草坪卫生保洁。

	岗位21
	社科群楼A栋一至六楼卫生间、走廊、楼梯、扶手、大厅，公共门窗、玻璃、中心广场、草坪卫生保洁。


2．清洁卫生服务内容及标准

（1）楼内公共区域
	序号
	项  目
	服务标准
	清洁频次

	1
	地面
	无垃圾杂物、无污渍
	每天至少清扫2次，擦拭1次，全天保洁

	2
	墙面
	无积尘、无蜘蛛网、无乱贴乱挂现象
	每月除尘1次

	3
	天花板
	目视无积尘、无蜘蛛网
	每月擦拭1次

	4
	楼梯扶手、走廊栏杆
	表面无灰尘
	每周擦拭1次

	5
	门窗
	洁净，无污渍、无明显灰尘
	每月擦拭1次

	6
	消防栓、标识牌等设施
	无尘土、无明显手印及其它污渍
	每周擦拭1次

	7
	玻璃
	洁净、无明显灰土
	每学期擦拭1次


（2）公共卫生间
	序号
	项 目
	服务标准
	清洁频次

	1
	地面
	地面无积水、杂物，卫生间无异味、臭味
	每天至少清洁2次，全天保洁，每月消毒1次

	2
	墙面
	无灰尘、无污迹、无蜘蛛网
	瓷砖墙面每月擦拭1次

	3
	卫生洁具
	便池无尿渍、无锈迹
	每天清洁2次，全天保洁

	4
	洗手盆
	洁净、无污渍
	每天2次，全面保洁

	5
	镜子
	镜面洁净明亮
	每天2次

	6
	纸篓
	垃圾不得超过桶体的2∕3，桶内外洁净，无异味
	每天至少倾倒2次

	7
	隔断板
	无污渍
	每月清洁1次

	8
	天花板
	无蜘蛛网
	每月清洁1次


（3）楼外公共区域

	序号
	项  目
	服务标准
	清洁频次

	1
	硬化地面、道路
	干净整洁、雨后无积水
	每日至少清扫2次，全面保洁

	2
	绿地
	无垃圾、塑料袋等杂物
	每天清洁1次，全面保洁

	3
	室外标识、宣传栏
	无污迹、无广告纸
	每周擦拭1次

	4
	路灯、楼道灯
	无污迹
	每学期清洁1次

	5
	垃圾收集
	
	日产日清

	6
	垃圾桶、果皮箱
	垃圾不得超过桶体的2∕3，桶体、桶周围地面、墙面无污渍，无异味
	每周清洁1次

	7
	排水沟、落沙井
	无杂物、排水畅通
	每月清理1次


（4）公共教室
	序号
	项  目
	服务标准
	清洁频次

	1
	地面
	地面无明显灰尘、杂物
	每天中班清洁1次，每周深度保洁1次

	2
	桌椅
	表面洁净、无积尘、无垃圾
	每日1次，每周深度保洁1次

	3
	黑板
	表面洁净，无污渍
	每日至少2次

	4
	墙面
	无积尘、无蜘蛛网
	每月擦拭1次

	5
	天花板、灯具、风扇等
	无积尘、无蜘蛛网
	每学期擦拭1次

	6
	窗玻璃、窗台
	表面洁净、无积尘
	每学期开学前擦拭1次


（5）开水间
	序号
	项  目
	服务标准
	清洁频次

	1
	地面
	地面无积水、杂物
	每天至少4次

	2
	开水器表面、内部
	表面洁净、无污渍
	每日1次，内部每月清洗2次

	3
	墙面
	无积尘、无蜘蛛网
	每月擦拭1次


（6）教师休息室

	序号
	项  目
	服务标准
	清洁频次

	1
	地面
	地面无明显灰尘、杂物
	每天清洁1次

	2
	桌椅
	表面洁净、无积尘、无垃圾
	每天清洁1次

	3
	墙面
	无积尘、无蜘蛛网
	每月擦拭1次

	4
	天花板、灯具等
	无积尘、无蜘蛛网
	每学期开学前擦拭1次

	5
	附属设施
	表面洁净、无积尘
	每月擦拭1次


（7）电梯

	序号
	项  目
	服务标准
	清洁频次

	1
	轿厢、电梯厅、门、指示板、箱壁
	无积尘、污渍、粘贴物、杂物
	每天清洁1次，全面保洁

	2
	天花板、灯具等
	无积尘、无蜘蛛网
	每月擦拭1次


3．保洁用品管理

（1）清洁用品由项目负责人做好使用计划，集中采购，由集团负责验收。

（2）卫生工应爱护清洁用品，正确使用，非正常损耗，由责任人负责赔偿。

（3）卫生工的清洁工具由使用人负责妥善保管，不应互相借用或挪作他用，使用后应置于指定地点。

（三）绿化养护

1．合理浇水。合理浇水是草坪管理的必要措施，掌握“不干不浇、浇则浇透”和夏季上午浇水的规律，以确保绿植物的正常生长发育对水分的需要。

2．除草。除草是将养护绿地内非种植的草类清除，除杂草要及时，做到“除草、除小、除了”。

3．松土。每学期开学前对绿篱、花木进行松土1次。

4．树干刷白。每年9月初和春节前对行道树各进行1次树干刷白。

（四）教室管理

1．2号、5号教学楼实行24小时值班管理，值班人员每天根据教务处教室安排表准时开门，没有安排上课的教室要开放给学生自习使用，并在信息栏上公布自习教室。

2．多媒体教室需由教务处审批后才能开放使用，普通教室需由各学院审批后才能开放使用，未经相关部门批准，项目员工不得私自开放教室。

（五）消防安全管理

1．消防责任人。项目责任人为消防安全责任人，负责项目消防安全检查工作。

2．定期检查

（1）楼宇内部：检查用电器械、线路有无腐蚀或氧化，防止线路短路引起火灾。

（2）公共区域：每周对消防设施设备进行检查，发现消防栓玻璃、阀门、水枪、水带外观损坏的，及时报告保卫处。

（3）教室：每周对干粉灭火器进行检查，发现过期或损坏的，及时报告保卫处。

3．建立消防设施设备台帐。对消防栓、安全出口标识和应急灯进行编号、登记，注明具体位置、数量和完好情况。

五、项目经费

1．项目经费测算
单位：元
	序号
	项  目
	月均支出
	年支出
	备   注

	1
	人员工资
	45482
	545784
	详见附表1

	2
	保险及福利费
	19178.50
	230142
	详见附表2

	3
	维修材料费
	5833.30
	70000
	详见附表3

	4
	清洁卫生费
	4333.30
	52000
	详见附表4

	合计
	
	74827.10
	897926
	


附表1：人员工资

单位：元/月

	序号
	岗  位
	人数
	工资标准
	项目补助
	总额

	1
	项目责任人
	1
	2276
	1000
	3276

	2
	管理员
	1
	1800
	500
	2300

	3
	卫生工
	18
	1417
	500
	34506

	4
	临时工
	3
	1500
	300
	5400

	合计
	
	23
	
	
	45482


附表2：保险及福利

单位：元/月

	序号
	项  目
	人数
	测算依据
	金 额
	备  注

	1
	社会保险
	20
	552.64元/人.月
	11052.80
	

	2
	公积金
	20
	按工资总额的10%提取
	2958.20
	工资总额29582元/月(不含项目补助)

	3
	高温津贴
	20
	每人每月300元，每年按6个月计算
	3000
	

	4
	户外补助
	18
	50元/人.月
	900
	

	5
	电话补助
	1
	110元
	110
	

	6
	体检费
	20
	150元/人.年
	250
	

	7
	加班费
	11
	节日一半人加班，每天90元
	  907.50
	法定节假日11天

	合   计
	
	
	19178.50
	


附表3：维修材料费

单位：元/月

	序号
	项      目
	金  额
	备  注

	1
	公共照明
	2000
	

	2
	给排水系统
	1133.3
	

	3
	门窗、窗帘、课桌椅维护
	1500
	

	4
	公共部位、公共设施设备维修
	1200
	

	合   计
	5833.3
	


附表4：清洁卫生费
单位：元/月

	序号
	项 目
	测算依据
	测算依据
	月支出
	备  注

	1
	劳动工具
	50元/人.月共21人，按每年10个月计算
	50*21*10/12
	875
	按10个月计算

	2
	大垃圾袋
	每人每天3个，每日消耗63个
	63*0.55*30
	1039.50
	0.55元/个

	3
	小垃圾袋
	每人每日63个,每日消耗63个
	63*0.38*30
	718.20
	0.38

	4
	大垃圾桶
	每月损坏2个，55元/个
	2*55
	110
	前期由集团统一配备

	5
	纸  篓
	每月5个，12元/个
	5*12
	60
	

	6
	洗厕剂
	每月2桶， 230/桶元
	230*2
	460
	

	7
	粉  笔
	共144间教室，每年80箱
	80*115/12
	760
	115元/箱，每箱40盒

	8
	粉  刷
	每年600个
	
	225
	4.5元/个

	9
	水  管
	
	
	 55.60
	

	10
	工作提示牌
	
	
	30
	

	11
	合  计
	
	
	4333.30
	


注：清洁费用不含化粪池清理费。

2．项目经费的发放

（1）项目总支出897926元/年，其中，人员基本工资、户外补助、高温补助、电话补助、加班费、维修材料费和劳动工具等低值易耗品费用由项目组控制，其中，人员经费50399.50元/月（604794元/年），材料费10166.601元/月、122000元/年，员工保险、公积金及体检由集团控制，14261元/月（171132元/年）。

（2）项目员工中属于学校在编工的，项目组只发其项目绩效，其档案工资、交通补贴、劳务费、各项福利由集团承担。

（3）工作服、年终奖及节日补助费用由集团负责。

（4）中心每月对各项目组进行1次考核，根据考核结果制定当月绩效工资总额，项目责任人根据考核结果制定本项目员工绩效工资分配表。项目组月绩效津贴考核发放标准按照集团绩效津贴考核发放标准执行。

六、项目管理模式
1．为了提高工作效率，对2号、5号教、社科群楼、行政办公楼、实验中心和泰坚楼实行统一项目管理，教学楼实行24小时值班，上课时间2名员工值班，下课时间、通宵班1名员工值班。

2．项目员工均参与值班、参与开关门、参与保洁卫生和绿化养护。

七、项目管理办法
1．制定项目组检查考核标准表。

2．集团有关部门、教学区物业管理中心负责每月检查、考核项目组各项工作，项目组根据检查、考核结果，发放绩效工资。
3．实行末位淘汰制，连续三次检查，考核结果排名最后者，辞退出项目组。
4．人为原因造成教学、科研事故的，依据集团相关管理办法和事故影响程度给予行政处理。同时项目组给予当事人扣除月绩效工资乃至报集团解聘处理。

5．项目员工工作不服从安排，工作不力，故意离岗，考核不合格，项目责任人有权将其辞退出项目组。

八、项目员工工资发放依据

1．工资组成：项目员工工资（100%）=值班工资（20%）+清洁卫生工资（60%）+绿化养护工资（20%）。

2．项目责任人有权根据检查结果制定项目员工绩效工资分配和奖罚，报中心审批。

3．项目责任人只负责项目员工基本工资，绩效工资。社保、年终奖、节日费、工作服、体检费由集团统一交缴和发放。

4．学校校历寒暑假期间，项目组依据工作实际，安排员工合理休假。休假员工的工资按集团的工资标准发放。

九、其他事项

1．在项目管理时期，未发生教学、科研和管理责任事故，并经集团、中心考核、评估，师生满意度在95%以上的，集团给予项目责任人2000元奖励，师生满意度为85%-94%的，奖励1000元，师生满意度为70%-84%的,不予奖励；低于70%的，处罚项目责任人2000元。奖励资金由集团支付，处罚款上缴集团。

2．项目结束后节约的项目组控制支出费用（不含维修费）先支付30%奖励给项目组，余下70%中的40%奖励给项目责任人。

3．集团检查项目组服务质量达不到规定要求的，扣减项目组项目金500元/次，当月累计三次以上者，扣除当月项目责任人补助500元。

4．项目组不按照集团要求改进工作，不服从中心、集团工作安排，集团扣减项目组项目金500元/次。

5．项目组不按照学校、集团和中心要求改进工作的，集团有权终止协议，造成损失由项目组承担。

6．集团抽调项目员工参与集团突击劳动，造成项目区域内卫生检查不达标的，集团不给予处罚。

7．项目管理区域的花草树木修剪、病虫害清除，由校园服务中心负责，费用从集团支出。

8．教学区项目管理区域的小水电、小土木、疏通、窗帘等维修、维护由集团工程中心负责，材料费项目组支付。因工程中心维修不及时，师生意见大，被投诉的，不属于项目组违规事项，如果学校、集团对维修管理改革，项目组无条件服从。

9．为了确保日耗品质量，维修、维护及时、准确、节约，日耗品、维修材料由项目组负责采购（单项开支超过500的报中心审批），集团派人监督、验收。

10．项目员工请假、考勤、分配等事项，项目组协调解决，报中心审批。

11．本方案经集团会议同意后执行。

12．本方案由教学区物业管理中心负责解释。

二〇一三年五月十日
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