附件1：
[bookmark: _GoBack]项目需求书
一、服务期限：12个月。
二、人员配置要求
宿管人员合计15名，采用以老带新梯队管理模式:男生宿舍配备10名管理员，设1名总领队统筹管理;女生宿舍配备5名管理员，设1名领队统筹管理。
三、项目要求
1、内宿管理人员职责：宿管人员应树立良好的形象，以身作则，遵纪守法。熟悉所辖宿舍楼内的学生的基本情况，主动、热情、关心学生，积极完成各项任务。
（一）负责宿舍的纪律管理
（1）管理人员必须坚守岗位，值班期间不准外出，在规定的时间内准时做好交接班。
（2）按时开、关门；按时开广播、开电、断电。学生上课期间，每天早读、下午和夜修上课后巡查宿舍楼，清理寝室内余留学生，不准学生滞留在宿舍。
（3）做好学生的请假登记工作，对照校章认真查验请假条，完整填写放行条。
（4）督促学生严格执行《内宿生考勤制度》。
（5）坚决杜绝行为不轨和不明身份的人进入学生宿舍。
（6）做好家长来访登记，不准家长进入、滞留学生寝室。
（二）负责宿舍的安全管理
（1）管理好各栋宿舍楼和宿舍的钥匙、空调遥控器等财务。
（2）检查学生个人财产中是否存在危险物品，有财产损坏或安全隐患应按程序报请总务处及时维修、消除隐患。负责好学生宿舍的防火、防盗工作，对消防栓、灭火器进行定期性的检查，防止损坏、丢失和被盗现象的发生；发现问题第一时间做好应急工作立即上报政教处。
（3）午睡、夜间熄灯前要加强宿舍巡查，管理宿舍走廊滞留学生进入宿舍，留意监控。
（4）检查学生在宿舍内行为，坚决制止欺凌行为、玩耍、打架斗殴、吸烟喝酒、赌博偷盗、私拉乱接电线、私自留宿外来人员及自残自损自伤行为发生。
（5）疏通走廊过道楼梯，禁止乱停乱放，保证疏散通道畅通，做好宿舍周边环境卫生和安全隐患排查。
（6）禁止学生私带违禁物品进入宿舍，杜绝香烟火种管制刀具进入寝室，杜绝校园欺凌、消防安全事故的发生。
（7）突发事件处理办法：各宿舍楼教官要第一时间及时采取措施处理，同时管理教官要及时向教官队长和向政教处报告情况，并且按照突发事件应急预案做好应急措施。
（8）每周五协助学校保卫处组织学生校内乘坐公共汽车秩序及疏散区域安全管理工作。
（9）按照周末学生申请留宿安全管理规定，准时交接班 ，不得未完成交接班提前离开。履行安全管理职责，负责学生留宿期间的点名工作，如发现学生未归，要及时上报值班行政和联系班主任，了解情况并做好记录备查。
（10）应加强日常巡查工作，勤加走动，如遇中午或晚上吃饭的时候，各栋要至少留一名教官在宿舍，以防学生发生突发事故。
（三）负责宿舍的卫生内务管理
（1）学生上课期间，检查各室内务，做好评分登记，张榜公布；检查门、窗、床、柜、水、电线路各项设施，提高节约意识，及时关闭没有使用的水、电设备。
（2）督促学生做好卫生轮值工作，保持宿舍楼卫生，定期组织学生进行大扫除，每月至少一次水洗宿舍。
（3）认真做好每月文明宿舍评比和学期总评工作并形成纸质材料及时上报。
（4）每天要把内宿生的违纪具体情况进行网络登记，做好调查批评教育工作，形成纸质登记调查材料，送政教处作为违纪行为处理依据。
（5）学期结束，全体内宿生离开宿舍时要加强巡查检查宿舍是否有人为损坏情况，杜绝学生出现高空抛物，破坏公共财物等行为，学生离开宿舍后要清理垃圾、清洗宿舍、清洁空调风扇、清通厕所下水道。
（四）负责宿舍的公物管理
（1）每学年开学前，要及时到宿舍核对和检查公物，做好记录、统计，上报总务处。
（2）定时检查宿舍内公共财物是否人为损坏，并及时报学校政教处和总务处处理。
（五）做好内宿生的服务工作、教育工作
（1）关心学生，爱护学生，服务学生。想学生所想，急学生所急，帮助学生排忧解难。
（2）关注学生思想、言行、心理安全，有突发情况要及时报告政教处。
（3）配合学校教育学生养成良好卫生习惯、健康生活习惯。
（4）不得向学生传播任何违法违纪言论及有损学校声誉的言论，不得向学生传播宗教迷信、宗教色彩的言论。
（5）不得在校内从事传销直播等行为，不得向学生售卖物品，不得为学生点拿外卖，不在学生宿舍发放海报传单广告。
（六）完成学校布置的临时性任务。	
内宿管理人员要严格执行本规定，若出现工作失误但未造成损失和严重后果，学校提出警告；若出现工作不认真、玩忽职守，解除聘用。
2、供应商提供服务的人员必须符合岗位要求，履行服务方案各项标准、遵守相关规章制度，并服从学校调动、指挥。
3、供应商应关心、教育提供服务的人员，切实做好服务人员的劳动生产保护工作。
4、供应商负责服务人员的招聘、培训、管理。供应商应定期对服务人员进行技能培训，确保服务人员的用火用水用电知识、应急处置知识、消防安全意识（包括让服务人员熟练掌握消防安全器材的使用）等。
5、供应商为学校提供的宿舍管理服务人员的劳动关系属供应商，由供应商与其签订劳动合同，依法处理相关事宜。学校按合同约定向供应商支付相应服务费，供应商应依法准时发放员工工资。
6、供应商派驻的服务人员，应具有相关档案，如：身份证、学历证或无犯罪记录证明等复印件。
7、供应商派驻的服务人员可依法依规享有各项休息休假权利；周末、寒暑假及节假日，供应商应根据实际需求至少安排不少于2名值班人员，“寒暑假（共2个月）月服务费用”按“非寒暑假月服务费用”的60%计取。
8、供应商派驻的服务人员日常用餐自理。
9、关于学校要求供应商更换服务人员的规定：服务期内，学校认为供应商提供服务的人员不符合任职条件，学校提前3天以书面形式向供应商提出该人员辞退要求。
10、如遇台风、暴雨等极端天气，应立刻做好宿舍学生管理及协助学生疏散、卫生处理、宿舍及周边地区清洁等工作。
（七）教官队长职责
1、教官队长要以身作则模范行动上传下达，团结全体教官切实履行各项工作范围职责。
2、教官队长要对宿舍内学生违纪行为做出调查批评教育，会同政教处宿舍管理办公室做出处理决定。
3、教官队长要敢于担当，担负起管理全体教官的责任，在危机紧急关头要有大局意识，协同学校做好宿舍管理各项工作。
（八）其他要求
学校不负责服务人员的三餐及餐费，由供应商自行负责。

注：本询价价格包含工作人员社保、工作服、节假日补贴、税费、运营管理费、离职补偿等及采购过程中未能预见的一切费用。
