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一、客服中心 

1、国庆节、中秋节放假期间各岗位值班人员全部按时到岗，与保安联

合巡查校园，确保了校区假期期间工作的正常进行。 

   

2、为确保十九大期间安全问题，物业组织员工会议，要求各岗位人员

禁止在校内私接电源及电动车充电，并设置 24小时值班人员待岗，随时处

置突发事件。 

3、客服部本月接待报修 2150 项，办理施工手续 2单，会议服务 2次，

保障了校区正常运行。 

4、整理归档项目 9月体系资料，确保各部门工作正常进行。 

5、做好项目库房材料月度盘点工作及 11 月物料采购计划的上报工作，

确保项目各部门运行正常。 

6、对电梯困人事件召开讨论会，要求各部门做好应急响应工作。 

7、与学校财务处核对 2017 年 5 月 1 日至 2017 年 9 月 17 日学生公寓

超指标用电收费及 2017 年 5月至 8月教师公寓水电房租收费等，已全部完

成。 



 

8、组织全体员工签定劳动合同及劳务协议。 

 

9、保洁员捡拾学生物品上交客服部，客服部门及时联系学生前往领取。 

   

二、工程部 

1、工程部对校区垃圾箱进行维修，保证校内垃圾正常清运。 

 

2、因教师公寓下水管道堵塞，工程部及时进行疏通，避免了楼内水淤

积。 



 

 

3、检修教师公寓，图书馆空调设备，清洗空调过滤网，确保中央空调

供暖正常。 

   

4、高压配电室配合基建处查找临时用电问题。 

 

5、对博雅园消防泵房污水泵进行维修，保证水泵能正常运行。 



 

 

6、维修北区路灯，按计划调整路灯开启时间，确保夜间照明正常。 

  

  

7、工程部配合综合教学楼演艺厅活动进行临时接电及现场保障等，确

保了活动的正常进行。 

 



 

8、因施工方施工造成配电间进水导致博雅园地下室停电，工程部恢复

博雅园地下室电源。 

 

9、工程部利用国庆放假期间对库房损坏的桌椅进行维修，确保桌椅的

正常借用。 

 

10、因足球场电缆井内有积水，为保证供电安全，工程部及时给电缆

井排水，确保供电正常。 

 

11、假期期间工程部与保安联合对校区进行安全巡查。 



 

 

12、为保证校区教学正常，工程部对教室教室黑板进行排查并维修。 

 

13、对校区开水器进行除碱清理工作，确保开水器的正常使用。 

  

14、工程部配合设备厂家检修高压配电室电容柜。 



 

 

15、现场查看生态楼地下室 113 房间漏水点并及时报管理处进行维修。 

 

16、电梯维修人员对校区电梯进行维护保养，确保电梯的正常安全运

行。 

 

三、教室管理部 

1、 本月对综合教学楼、理科教学楼、理学楼内外公共区域进行全面

检查，重点排查了教室空调、教室桌椅、灯等设施设备，发现问题及时处



 

理报修跟进验证，确保设备设施正常使用。本月共报修问题 96 个。 

            

2、 本月报告厅、演艺厅及音乐厅活动借用 29 次、主席台钥匙借用

活动两次、两次教室借用 345 次，教室管理部人员积极协助配合师生，保

证活动现场多媒体设施设备正常运行，保障相关活动的顺利开展。 

   

3、 本月重点对教学楼、教室等安全问题及教学楼卫生间问题进行了

排查 。 

            

4、 本月对员工进行了企业文化、着装礼仪管理规定、考勤管理制度、

交通安全的培训等的培训，全面提高教室管理部员工综合素质。 



 

 

5、 本月对值班室的杂物进行重新归档存放。  

       

6、 每周对教室所有多媒体机柜内设备、三厅内后台操作间进行清洁

维护。 

7、 本月开始净水器排污工作。 

  

8、 目前已正式开始上课，每天完成授课教师的供水保障工作。 

9、 做好各教学楼学生失物的保管、认领工作及和阳光服务队的交



 

流、失物交接工作。 

四、保洁部 

1、做好校区日常保洁和巡检报修工作，保障校区卫生环境良好 

2、秋季外围加强落叶的清扫工作，保障校区环境干净整洁。 

3、做好假期人员安排，确保假期中保洁工作正常运行 

       

4、十一期间配合京海化工向北湖投放灭藻剂。 

5、10 月 19 日配合消杀公司集中对博雅园一层公区（126 房间重点投

放）共布点 30 多个。同时配合消杀公司集中对疏桐园 A 座 11 个学生房间

进行灭虫工作。 

6、本月保洁员共完成公寓楼临时通知 6间学生房间的消杀工作 

       

7、利用十一假期安排外围保洁员清理校区公告栏残留海报和胶痕 

8、外围保洁员对看台施工残留胶痕进行清理。 



 

9、10 月 13 日外围保洁员做好行政楼广场社团活动现场的卫生保障工

作，和结束后广场卫生细化清理工作。 

 

       

10、10月17日组织4名外围保洁员对天桥四周卫生死角进行全面清理. 

11、外围保洁员清掏校区雨水篦子，保障校区下水口畅通 

12、外围保洁员对校区雨水篦子进行全面排查，排除安全隐患。 

       

13、10 月 17 日安排 4名保洁员用时 3天时间对行政楼前月牙池进行全

面细化清理工作。 

14、外围保洁员对校区路灯罩、监控探头等设施上浮沉和蜘蛛网进行

清理。 

15、外围保洁员擦拭校区不锈钢栏杆、标识牌、垃圾桶、排摆公寓楼

前自行车等工作持续进行。 



 

       

16、雨天各楼宇保洁员铺设防滑垫、立好警示牌，并及时对楼宇门口

进行清理做好安全防护措施。 

17、雨后外围保洁员及时清扫路面、天桥、球场积水为师生维护良好

出行环境。 

18、10 月 19 日组织 8名保洁员对动力中心设备间、公区、门口四周进

行全面细化清理。 

       

19、10 月 15 日组织保洁员学习开水器净化器的排污工作，并对校区共

166 台开水器进行首次排污。 

20、各区域保洁员定期清理卫生死角，保障校区卫生良好。 

21、各楼宇保洁员擦拭门口及垃圾桶周边地面的垃圾汤等污渍，保持

地面干净整洁。 



 

       

22、定期组织部门员工进行保洁专业技能培训，提高员工整体技术水

平。 

23、各班组每天召开班前会，加强员工思想教育工作，约束员工日常

工作中的不良行为，提高员工主动服务意识。 

24、本月部门员工共捡拾学生丢失物品立即交到客服部寻找失主，其

中有平板电脑一台，电子词典一台，学生卡若干，避免师生财产受到损失。 
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