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本月工作总结

	序号
	类别
	工  作  内  容

	1
	楼宇组
	1、 日常保洁工作；

2、 清理1-6教的配电房；
3、 清扫厂房平台4次，楼梯平台3次；
4、 墙面施工清扫9次；

5、 蜘蛛网清理4次；
6、 阳台清理5次；

7、 会议室清扫117次；

8、 大型会议室清扫21次；

9、 为2016年单独招生考试及全国职业技术大赛选拔赛做好保障工作。

	2
	工程组
	1、 日常工作；

2、 修3栋宿舍楼农行旁边下水管；
3、 学校宿舍停电，倒闸操作；

4、 5#、6#宿舍无电处理，一卡通系统问题；
5、 处理艺术楼男厕所水管漏水问题；

6、 安装行政楼一二楼的擦手纸盒及卷纸盒；
7、 公租房4栋3单元、1单元电梯救人；

8、 学校春季招生考试及省职业技能大赛的保电；

9、 处理6栋教学楼没电问题；

10、 处理师大门口保安岗亭没电问题；

11、 检查整个校区消防栓阀门检查；

12、 协助校方处理校区消防管道通水。

	3


	公寓组
	1、 日常工作；

2、 整改每栋楼顶卫生，做好雨季的防范工作;

3、 加强每栋楼公共区域的卫生细节；

4、 不定时巡查楼层，发现问题及时汇报处理；

5、 对值班员进行培训，认真做好每项登记记录；

6、 及时清除广告纸；

7、 加强值班员巡楼，发现有私拉电源及时没收，汇报处理；

8、 对浴室进行全方面杀菌消毒；
9、 配合学生处巡查每栋楼闲杂人员寝室，及时汇报学生处。

	4
	外场组
	1、 日常保洁工作；

2、 清理垃圾中转站内废水；
3、 用草酸清洗体育场的卫生间；
4、 清理绿化带内白色垃圾。


工程维修数据报表

	  场所

项目
	维修地点

	
	宿舍1
	宿舍2
	宿舍3
	宿舍4
	宿舍5
	宿舍6
	宿舍7
	教室
	校区
	小计

	一般维修

（次）
	198
	114
	79
	236
	57
	69
	63
	97
	
	913

	疑难维修

（次）
	3
	1
	2
	5
	4
	2
	2
	
	
	19

	紧急抢修

（次）
	2
	2
	
	2
	2
	1
	2
	3
	6
	20

	巡视检修（次）
	1
	
	
	2
	1
	2
	
	
	
	6

	合计（张）
	204
	117
	81
	245
	64
	74
	67
	100
	6
	958

	报修张数（张）
	958
	完成张数（张）
	956
	完成率（100%）
	99.7%

	维修及时率
	零星小修（%）：99.7%  
	急修（%）：100%

	紧急维修（领导交办）（%）：100%


楼宇数据报表
	楼号

类型
	艺术楼
	综合楼
	3/4/5/6教
	行政楼

	开关门
	2102
	5848
	6387
	

	多媒体开关
	980
	3049
	2281
	

	多媒体维修
	30
	72
	128
	

	日常报修
	30
	46
	40
	11

	重大活动
	4
	3
	4
	

	会议室使用
	
	
	
	67


注：超出物业范围的服务：

免费清扫及清运公租房垃圾，合计：10次。核算人工500余元。

2016年春季招生考试，安排20名人员加班，人工费1300元。

2016年省职业技能大赛，安排23名人员加班，人工费1600元。
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