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前言：

致凯里学院师生

尊敬的老师、亲爱的同学们：

大家好！

道阻且长，行则将至。我们告别了成绩斐然的 2022，迎

来了充满希望的 2023。为了营造一个舒适、安全的校园环境，

本着一切为客户服务的宗旨，凯里学院物业服务中心的各部

门不断提升物业管理服务的品质。在此，凯里学院物业服务

中心全体员工非常感谢您对我们工作的配合与支持!现将

2023 年 1 月—3 月份物业服务工作季报汇报如下。

广东宏德科技物业管理有限公司
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各部门季度工作总结

部门： 品质部

1、对宿管员进行安全培训和校园的现场巡查及办公室材料编写，发现问题当时立即处理。

2、员工办理退休手续。

3、会议接待环境卫生的巡检工作，高标准。

4、强调高空抛物，安全防范意识。

5、检查校园垃圾亭垃圾桶颜色对位摆放。现场巡查、了解员工工作情况，思想状态，仪容

仪表等问题，发现问题通知部门主管进行整改。

6、各部门员工考勤统计，水印相机统计。

7、.接收陈经理三级部门培训文件（宿管员服务标准考核细则，保洁部服务标准考核细则）

做相关培训。

8、凯里学院对宿舍进行管制刀具违规电器排查（8-9栋），物业服务中心品质部、宿管部协

助排查。

管理人： 杨婉黠

工作开展情况：

部门： 会务部

1、会务接待 35次，（包括会前会务座牌、茶杯、茶叶、热水、会议中途添茶服务）。

2、打扫 10个领导办公室卫生共计 50次。

3、打扫一、二、三号会议室共计 25 次。

4、清洗消毒茶杯共 15次。

5、打扫接待室 3次、学术报告厅 12 次、视频会议室 15 次。

视频会议室会场布置 25 次、桌椅搬动布置 25 次。

管理人： 颜立红

工作开展情况：

部门： 宿管部

1、1-18栋公寓楼的保洁及值班工作安排。

2、对 1-18 栋公寓楼进行排查工作。

3、加强宿管老师的培训，做好公寓楼各项登记工作，规范整洁登记，强调宿管老师值班人

员要坚守自己的岗位，不得擅自离岗，垃圾袋的使用情况尽量节约控制。

4、排查寝室电风扇和衣柜等是否损坏。
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5、宿管老师对垃圾桶定期清理和检查。

6、凯里学院对宿舍进行管制刀具违规电器排查（8-9栋），物业服务中心品质部、宿管部协

助排查。

管理人： 吴龙云

工作开展情况：

部门： 保洁部

1、保洁员对 1-6 号教学楼、会堂、音乐楼、美术楼、体育馆、网球馆、1、2 号实验楼、办

公楼、图书馆、食堂医务室、校园公共区域的保洁工作。

2、三轮车负责对校园内产生的垃圾进行清运打包运送至垃圾中转站。

3、做好员工的安全提示，提醒员工注意个人自身安全。

4、做好垃圾桶分发工作。

5、对校园各区域进行禁烟标识统计。

6、绿化组对校园内的绿植进行养护工作。

管理人： 杨光财

工作开展情况：

部门：

管理人：

工程部

杨俊周 对学生前来报修的情况逐一排查，用最快的速度把报修的东西维修好，让学生无后顾之忧。

主要坏的区域有洗漱台倒塌、下水道堵、水管爆、停电断电等常见现象，维修量共有 218次。

工作开展情况：
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凯里学院物业服务中心

品质部

同德利环境卫生巡检

日常巡查

星期三

同德利环境卫生巡检

日常巡查

星期二

1—3 栋宿舍晾衣场巡检

日常巡检

星期五

宿舍巡检

宿舍清洗垃圾桶巡检

星期二
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品质部

凯里学院物业服务中心

宿舍过道堆放杂物巡检

宿舍巡查

星期三

宿舍过道巡检

宿舍排查

星期一

对宿管员进行安全知识培训

宿管培训

星期二

凯里学院组织开展校园违禁品检查专项活动

校园违禁品巡检

星期四
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品质部

凯里学院物业服务中心

食堂路段落叶及白色垃圾已整改

校园环境卫生巡检情况登记

3.9-3.10

校园垃圾桶巡检情况登记

督促各外围路段、垃圾桶颜色对位摆放问题

3.11-3.12

健身步道沟渠的落叶、人工湖人行道垃圾、

人工湖边白色垃圾、网球馆墙面脱落已整改

校园环境卫生巡检情况登记

3.1-3.6

垃圾桶颜色对位摆放、教学楼厕所异味已整改

校园环境卫生巡检情况登记

3.7-3.8
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凯里学院物业服务中心

品质部

督促各教学楼、垃圾桶颜色对位摆放问题

校园垃圾桶巡检情况登记

3.12-3.13

教学楼、办公楼、图书馆厕所巡检

校园环境卫生巡检情况登记

3.13-3.14

后南门环境卫生巡检、博物馆厕所卫生巡检

校园环境卫生巡检情况登记

3.14-3.15

巡检绿化组施肥情况

开始对图书馆路段进行绿化施肥

3.21-3.22
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凯里学院物业服务中心

邮政路口、同德利路段损坏物品

已及时处理、协助校方开展宿舍违禁品排查

巡检外围各路段有无损坏物品及

协助校方开展宿舍违禁品排查

3.22-3.23

3.6-3.12

3.13-3.19

3.20-3.3.26

品质部

凯里学院物业服务中心

主要对宿管员进行安全知识培训、

现场巡检及办公室材料编辑的工作

周报总结

主要是督促高空抛物、提高安全防范意识，校园垃

圾亭垃圾桶颜色对位摆放及员工人事手续办理

周报总结

周报总结

校园现场巡查、督促整改垃圾亭上悬挂物品影响

美观、宿舍违禁品排查
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视频会议室会务接待

及会场座牌布置

2 月 6 日

星期一

全省哲学社会科学高质量发展

凯里学院调研座谈会会务接待

2 月 23 日

星期四

视频会议室会务接待

2 月 28 日

星期二

会务部
凯里学院物业服务中心

会务接待

2 月 19 日

星期日



物业人 物业魂

12 / 18

会议室保洁

会务员每天对会议室进行卫生保洁

星期四

凯里学院物业服务中心

会务部

凯里学院物业服务中心

视频会议室座椅打扫卫生

会场打扫

星期四

给杯子进行高温杀菌消毒

茶具消毒

星期三

布置会堂，接待座位布置

会堂布置

星期三
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宿管部
凯里学院物业服务中心

宿管员定期对寝室窗户和栏杆进行检查

检查围栏

星期四

检查公寓安全隐患排查情况记录表

安全隐患排查台账

星期一

宿管员每天对公寓楼大厅、地面、扶手

等区域进行卫生保洁

公寓保洁

星期一

师生面对面活动

打造一个和谐平安的校园，凯里学院开展师生面

对面活动，项目经理陈丽现场发言

星期二
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宿管部

凯里学院物业服务中心

宿舍垃圾桶摆放整齐，桶里套装规范

宿舍垃圾分类亭

星期二

宿管员贴使用吹风机温馨提示

作息时间很关键，营造一个安全宁静的校园环境

用电安全提醒

星期三

宿管员在公寓擦拭消防栓

清理消防栓

星期三

宿管部周例会

2023 年 3 月 10 日宿管主管吴龙云

对宿管员宿管工作安排

星期五
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保洁部
凯里学院物业服务中心

保洁员对会堂进行地面清洁

打扫会堂

星期一

保洁员对厕所卫生进行清扫

厕所保洁

星期四

保洁员对会堂进行蜘蛛网打扫

打扫蜘蛛网

星期五

绿化施肥

绿化人员给校园小树苗施肥
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保洁部

凯里学院物业服务中心

保洁师傅对校园垃圾进行打包清理

垃圾打包处理

星期三

绿化人员在校园内进行树木移种工作

移种树木

星期二

清扫校园湖面堆积的垃圾

清理湖面垃圾

星期三

保洁部周例会

22023 年 3 月 10 日项目副经理杨光财

对保洁员在校园保洁工作安排及总结

星期五
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工程部
凯里学院物业服务中心

工程师傅对洗漱台下水管进行更换维修

洗漱台维修

星期日

工程师傅定期对电控网络的线路进行检查

电控网络检查

星期二

工程师傅对公寓损坏的门进行维修

换门维修

星期四

门扣维修

工程师傅对学生公寓寝室坏的门锁进行维修

星期三
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工程部

凯里学院物业服务中心

工程师傅定期对智能数据网关进行维修

数据网检查

星期二

工程师傅对漏水的水管进行修补

水管维修

星期一

工程师傅对寝室损坏的灯泡进行更换

灯泡维修

星期日

报修统计

做好每栋公寓楼学生报修统计，用最快的速度把

学生报修的事情维修好，营造一个舒适的环境

星期五
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