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城关校区物业服务中心 2021年10月份

一、服务团队介绍

2018 年学校将原后勤管理处部分职能和后勤集团、场馆中心

合并组建成立了后勤保障部，下设管理和服务两大类机构，其中

服务机构城关校区物业服务中心负责兰州大学城关校区教学区

及家属区物业管理服务工作。2018 年后勤改革后，家属区与教学

区开始独立成本核算，学校不再向家属区投入任何经费，家属区

自主经营、自负盈亏。为保证家属区物业服务质量，2019 年 6

月 13 日第八届教代会第二次执委会和 2019 年 6 月 26 日校长办

公会审议通过《兰州大学住宅小区物业管理办法》《兰州大学住

宅小区机动车停放管理办法》，两个办法规定从 2019 年 10 月 1

起我校各家属区的物业费、机动车停放服务费收费标准开始执行

政府指导价。

根据《兰州市普通住宅物业服务星级标准》，兰州大学各家

属区收取的物业费对应一星级物业服务（普通住宅物业服务由高

到低分为四个等级，四星级最高、一星级最低，星级服务等级越

高，对应的物业服务收费基准价标准越高）。现城关校区物业服

务中心服务于家属区员工共 161 人，其中一分部家属区 62 人，



二、三分部家属区 38 人，西区家属区 29 人，东区家属区 32 人，

另各家属区均派有 5 名特勤保安巡逻值守。每个家属区单独设立

保洁绿化班、水暖维修班、电力维修班、门禁收费班、一站式服

务大厅，其中本部、医学家属区水暖维修班和电力维修班同时服

务于兰大教学区；另有电梯班、消控班、修缮班、垃圾清运班同

时服务于四个家属区。

二、日常管理工作

（一）例会培训工作

为提高物业服务质量，规范物业服务行为，我中心积极组织

各班组开展班前例会及培训，在例会中强调工作注意事项，通过

培训提高员工服务技能，力促工作效能提升。本月一分部组织例

会 10 次，组织培训 1 次；二分部组织例会 3 次，组织培训 2 次；

医学家属区组织例会 7 次,组织培训 1 次；本部家属区组织例会 4

次，组织培训 2 次。

例会主要内容：1.强调疫情防控要求和注意事项，学习《城

关校区物业服务中心防疫手册》，对公共区域进行消杀。2.学习

办理退房、退费等手续签字盖章流程。3.学习城关校区物业服务

中心收费员管理办法第二章。4.疫情期间出入证发放事宜及进入

小区流程。5.配合施工方完成旧房改造项目，督促施工方清理院

内施工垃圾，整改存在安全隐患的地方。6.强调员工考勤制度。

7.总结班组当周工作。

培训主要内容：1.进行消防安全培训。2.学习城关物业员工

手册、收费员、接线员工作职责、奖励与处罚等。3.学习《城关



校区物业服务中心防疫手册》。

（二）奖励惩处工作

1.医学家属区收到住户对电工班徐晓龙同志工作认真、服务

态度好的表扬信。

2.本部家属区一站式大厅一名收费员办理业务存在违反操

作流程、发生问题时不及时汇报、不端正工作态度、有消极抵触

情绪等问题，扣罚本月绩效200元。

针对上述处罚，各班组将问题在班组内通报，组织所有员工

学习员工手册，规范服务标准，明确工作职责，提高服务水平。

三、服务保障工作

（一）防疫消杀工作

1. 各班组组织学习《城关校区物业服务中心防疫手册》，加

强疫情防控的应急能力及与社区、疾控中心等政府部门的联防配

合能力。

2. 各班组提前筹备一周量的消毒液、免洗洗手液、口罩等物

资，建立领用台账，做好防疫物资保障。

3. 各班组严格按照《家属区防疫操作规范》每日对公共区域

如楼道、健身器材、雨篦、垃圾桶等区域进行喷洒式消毒，上午

1次，下午1次；对电梯按钮、门把手等关键部位进行擦拭消毒，



上午2次，下午2次，并做台账记录。疫情期间消杀频次增加，成

立“后勤保障部专业消杀队伍”。

4. 各家属区执行一个出入口的规定，特勤和车辆门禁人员对

进出院子人员车辆进行信息登记，严格排查健康码、行程码、出

入证、介绍信。

5. 配合社区完成核酸检测工作。发放核酸检测条，避免人群

聚集；设置核酸检测咨询点，解决住户核酸检测问题；设置核酸

检测登记台，对住户核酸检测数据登记；维护核酸检测秩序，确



保人员不聚集、不逗留；设置黄码隔离区，黄码、红码人员落实

居家隔离管控措施。

6. 一站式服务大厅工作人员协助社区及时上传下达疫情防

控工作信息，回复住户微信群消息、接听报修电话，制作核酸检

测条等疫情防控宣传工作。

7. 邀请中国国际救援中心、厚天救援队等对各家属区进行全

面消杀，在家属区悬挂防疫宣传横幅。



8. 领导检查家属区防疫工作。

（二）保洁绿化工作

1. 清理主干道法桐树干枝、割草、扫落叶。

2.家属区每周五进行大扫除。

3.帮住户清扫漏水后积水，对院内主干道洒水降尘。



（三）水电保障工作

本月一分部受理上下水报修 88 次，其中公共区域 22 次，住

户家中 62 次；电力维修 56 次，其中公共区域 28 次，住户家中

28 次；公共区域暖管及暖气片维修 219 次。

二、三分部受理上下水报修 41 次，其中公共区域 7 次，住

户家中 34 次；电力维修 55 次，其中公共区域 34 次，住户家中

21 次；公共区域暖管及暖气片维修 170 次。

医学家属区受理上下水报修12次，全为住户家中维修；电力

维修56次，其中公共区域31次，住户家中维修25次；公共区域暖

管及暖气片维修137次。

本部家属区受理上下水报修 4 次，全为住户家中维修；电力

维修 17 次，其中公共区域 15 次，住户家中 2 次；公共区域暖管

及暖气片维修 17 次。

10 月份是供暖准备期，暖气上水将很多问题暴露出来，因此

暖气片维修的次数急剧增加。



（四）电梯运行情况

因电梯为特种设备，根据相关规定，由我中心负责管理的电

梯均委托专业电梯维保公司进行维保，每部电梯每月均正常保养

2 次，遇突发故障，中心电梯班或维保公司将在 10 分钟内赶赴现

场处理。

一分部：1、2、4、6、9-22 号楼及 3 号车库共 59 部电梯由

物业委托专业电梯维保公司进行维保，7 号楼 3 台外挂电梯目前

由住房处招标的电梯维保公司维保。本月物业维保电梯故障记录

如下：9 号楼、9 号楼 2 单、10 号楼各一部电梯运行时抖动厉害、

18-1 号楼电梯故障 1 次、17 号楼 2 单元电梯故障 1 次、21 号楼

1 单元 1 台电梯因进水停梯 3 天、4 号楼 2 单元 1 台电梯故障、6

号楼 1 台电梯困人、10 号楼 1 台电梯摇晃厉害、22 号楼 2 单元

电梯因业主私自打开管道井官网，导致跑水，造成电梯进水停梯。

一分部电梯班维保电梯共计故障 13 次。

二分部：14-17 号楼共 12 台电梯由物业委托专业电梯维保公

司进行维保，运行正常；1、11-13 号楼共 20 部外挂电梯目前由

住房处招标的电梯维保公司维保。

医学家属区：1 号楼 4 部电梯由物业委托专业电梯维保公司

进行维保。

本部家属区：8 号楼、专家公寓、松柏斋共 11 部电梯由物业

委托专业电梯维保公司进行维保。



（五）零星维修工作

一分部：1 号车库换车牌号、修抽水泵，维修割草机更换拉

绳，维修南门门禁、逸夫楼 1 层女卫生间更换合页、维修 18-1

门禁、维修 17-2 单元门禁、新楼施工方安装休闲座椅 13 个，安

装健身步道标识牌 8 个，职工宿舍小二楼窗户安装玻璃 2 块、维

修 4 号楼管道井、填土修补塌陷、21-1 暖气管道跑水，维修 12-1

单元门、18-1 闭门器。

（六）安保秩序工作

1.现各家属区保安服务为招标具有专业保安服务资质的公

司提供。为进一步加强小区安保工作，规范和强化安保队伍管理，

家属区制定《特勤人员工作要求》《特勤执勤日常巡逻工作时间

表》，安排特勤人员在主要出入口定点值守，上下班高峰期间积

极有效疏散车辆人流，其余时间在院内巡逻，排查可疑安全问题。

2.清理家属区院内共享单车，对院内消防通道违规停放车辆



贴单通知，引导车主正确停车。

3.劝导家属区住户牵绳遛狗，巡逻家属区，检查消防栓。

（七）其他工作

1.各家属区一站式大厅提供供暖问题咨询登记服务，协调水

暖班完成维修检修。

2.联合社区慰问东区家属区高龄老人，联合社区、公安部门

清理东区家属区住户垃圾。



（八）老旧小区改造工作

二分部家属区老旧小区施工进度表

改造项目
施工范围

项目完成度
已完成 正在施工中 待施工

外墙保温 1--13号全部完成 2.6号楼南侧 95%

屋面防水 1--13号楼全部完成 100%

落水管安装 1--13号楼全部完成 7号楼 95%

防护栏拆除 全部完成 100%

墙裙饰面砖 全部完成 100%

雨污水 全部完成 100%

暖通 1--13号楼支管 100%

监控布线 1--13号楼全部完成 100%

弱电布线 未施工 100%

楼梯道窗户
2 3 4 5 6 7 8 9 10 12

号楼
1 11 13号楼 90%

单元安防门 1-13号楼 50%

楼梯道墙面粉刷 9号楼 100%

楼梯道扶手粉刷 1--9、11-13号楼 10号楼 95%

散水 1～13号楼全部完成 9 11号楼 95%



四、存在问题

1.因提前开始供暖，大多数住户反映家中暖气不热，甚至管

道破裂，已联系水暖班组尽快维修。

2.根据社区要求，疫情期间对各家属区进行封闭管理，办理

医学家属区老旧小区施工进度表

改造项目

施工范围

项目完成度

已完成 正在施工中 待施工

外墙保温 1#—18# 100%

屋面防水 1#—18# 100%

落水管安装 1#—18# 100%

防护栏拆除 60%

墙裙饰面砖 1#—18# 100%

雨污水 1#—18# 100%

暖通 1#—18# 100%

监控布线 1#—18# 100%

弱电布线 1#—18# 100%

楼梯道窗户 1#—18# 100%

单元安防门 1#—18# 0#1单元 90%

楼梯道墙面粉刷 0—18# 100%

楼梯道扶手粉刷 0—18# 100%

散水 1#-18# 100%

路灯、其他零星维修 0—18# 0%



出入证时出现冒领现象。

3.西区家属区12号楼1-3单元因下雨，木制房顶结构已腐朽，

有掉落现象；院内老旧楼宇普遍存在有房檐、阳台、单元门入口

处，女儿墙掉落水泥块现象，存在安全隐患；松、柏斋消防栓在

住户家中，不符合消防要求。

4.西区家属区22号楼西侧5单元前柳树，住户屡次反映遮挡

采光需修剪，等待修剪；10号楼、22号楼前柳树遮挡住户窗户，

刺槐倾斜。

五、下一月工作计划

1.冬季来临，为防御冻害和虫害，对各家属区内树木涂白。

（保洁班）

2.向学校财务处上报 2021-2022 年度采暖补贴发放及

2021-2022 年度采暖费扣费。收费员完善核对卓越系统中住户信

息，批量生成采暖费，由收费员核实回收自收部分采暖费。积极

协调水暖班解决暖气维修问题。（一站式服务大厅）

3.更换二分部 2 号楼总电绳、分户开关和进户线；待改造结

束后对医学家属区各区域路灯及其他照明设备维护。（电工班）

4.继续完成供暖期间的管道检查与维修工作。（水暖班）

5.继续督促施工方清理工程垃圾，清除由于施工造成的安全

隐患，对施工造成的财产损失进行赔偿。（保洁班）

6.强化员工纪律，增强员工服务意识，扎实做好服务保障工

作和疫情防控工作。（所有班组）



7.做好家属区出入人员健康码、出入证查验，测温等疫情防

控工作。（特勤人员）

8.继续做好各家属区内防疫消杀工作。（保洁班）




