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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 167 人，其中一分部家属区 63 人，



二、三分部家属区 32 人，西区家属区 28 人，东区家属区 25 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、一站式服务大厅，其中

东西区家属区水暖维修班和电力维修班同时服务于教学区；另有

电梯班、消控班、修缮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 8 次，组织培训 4 次；二分部组织例会 2 次，组织培训 2 次；

西区家属区组织例会 1 次，组织培训 3 次；东区家属区组织例会

7 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，向班组员

工传达防疫须知。2.强调工作记律，冬季卫生保洁注意事项和除

雪工作，清理楼道内住户堆放杂物及死角卫生，对查出的问题及

时整改。3.寒假期间的防火和安全工作。4.协助社区做好春节期

间回乡返兰人员等外来人员登记工作和班组值班工作。5.一站式

大厅收费员做好物业暖气费回收工作和对欠费住户做好解释工

作。6.总结班组当前工作，安排计划以后工作，积极协调各班组

及时解决住户反映问题。

培训主要内容：1.学习《兰州大学住宅小区停车办理手册》。

2.学习收费员工资新标准及催缴物业费的办法。3.学习后保部职

工考勤管理实施细则。4.传达 2022 年寒假春节期间排班事宜及

安全隐患。



（二）奖励惩处工作

一分部室外保洁班三名员工因未按要求保洁，每人扣除绩效

50元。

二分部室外保洁班 4 名员工工作不及时，建议扣除绩效 50

元/人；16 号楼住户投诉电梯前卫生差，扣除相关保洁人员绩效

50 元。

城关校区东区家属区 13 号楼 1 单元楼道有零星垃圾未及时

清理，故扣除相关保洁人员绩效 50 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。

2.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，对电

梯按钮、门把手等关键部位进行擦拭消毒，上午 1 次，下午 1 次，

并做台账记录。

3.对电梯和门禁按钮贴保护膜，设置废弃口罩垃圾桶，对快

递柜进行消杀。

4.配合社区完成核酸检测工作。



（二）保洁绿化工作

1.完成家属区落叶清扫、树木修剪工作，西区家属区三号楼

后面树枝因刮风碰到住户窗户上，及时修剪。

2.二分部家属区进行室内外大扫除，清理一分部院内死角垃

圾和建筑垃圾。



（三）水电保障工作

本月一分部受理上下水报修 28 次，全部为住户家中维修；

电力维修 50 次，其中公共区域 32 次，住户家中 18 次；暖管及

暖气片维修 108 次。

二、三分部受理上下水报修 27 次，其中公共区域 18 次，住

户家中维修 19 次；电力维修 38 次，其中公共区域 26 次，住户

家中 12 次；暖管及暖气片维修 44 次。

西区家属区受理上下水报修 5 次，其中公共区域 3 次，住户

家中维修 2 次；电力维修 11 次，全为公共区域维修；暖管及暖

气片维修 3 次。

东区家属区受理上下水报修 38 次，全为住户家中维修；电

力维修 23 次，全为住户家中维修；暖管及暖气片维修 2 次。

12 月份进入供暖平稳期，各家属区暖气管网和暖气片维修次

数普遍下降。



（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，运行正常；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。9-14 号楼电梯运

行时响声较大，10 号楼南侧 1 台电梯、9 号楼 2 单元南侧 1 台电

梯运行时摇晃厉害，电梯维保人员回复因电梯导轨变形。

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。17#东侧电梯出现夹人现象，

电梯维保公司已调整关门时长，现正常使用；14#楼和 11#1 单元

电梯存在异常运行现象，经维保排查后恢复正常。



西区家属区：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。

东区家属区：1 号楼 4 部电梯由物业委托专业电梯维保公司

进行维保。1#楼 1、3 单元电梯故障 3 次，现已维修并正常运行。

（五）零星维修工作

一分部：调试维修单元门闭门器及门把手 15 处、电梯门框

石材 1 处，维修窗户及楼道扶手 7 处、更换玻璃，浴室门及架子

维修 2 次、修补地脚线及墙面 6 处，2 号车库接水管、保洁榨水

车 2 次、协助水暖班对 1#1303、2#505 住户家里暖气跑水维修及

清扫、单元门口维修石材 2 处、维修电梯门框 1 次、21 号楼 1

单门禁机维修，车库挂车牌 4 个、维修反观条 2 处，维修 19-2302

住户家烟管 1 次、化粪池处立警示牌等，清理 1#3#5#楼建筑垃圾

及院内杂物 15 次。

（六）其他工作

1.一分部保洁班协助水暖班维修暖气、帮住户清扫积水，协



助热力公司对温度不达标住户家里测温，协调双创街租户完成入

驻手续办理相关工作。

2.单元门外张贴文明燃放烟花爆竹倡议书，化粪池井盖张贴

禁止放烟花炮竹提示。

3.在小区挂灯笼、贴对联，迎接虎年新春。

4.社区、街道、消防救援站，节前联合大检查。

5.西区家属区安装监控，23 号楼做安全防护网。

（七）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 / / 100%

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
/ / 100%

单元安防门 / 1-13号楼 门锁未安装 50%

楼梯道墙面粉刷 1--13号楼 / / 100%

楼梯道扶手粉刷 1--13号楼 / / 100%

散水 1～13号楼全部完成 / / 100%

城关东区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 0#—18# 100%



四、存在问题

（一）一分部监控显示屏个别画面不稳定，电脑监控客户端

有时无法登录或变成灰色，无法观看视频，画面和监控不符，但

已过维保期；一分部 15-22 号楼路面监控显示屏 1 块黑屏，维保

人员已返厂；二分部改造期间监控未安装到位，住户车辆剐蹭频

发，建议尽快安装到位。

（二）西区家属区 12 号楼 1-3 单元因下雨，雨雪天气有掉

落现象，存在安全隐患；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。

（三）一分部加装电梯期间 5 号楼监控损坏、8 号楼单元门

禁损坏未安装到位，住户车辆剐蹭频发无法调取视频；加装电梯

施工方大车辗压下沉的井盖及损坏的路面：配电室西侧 2 个、5

号楼东侧 1 个、7 号楼 3 单元前路面、5 号楼东侧散水问题，已

多次督促施工方恢复；衡山堂西北角路面塌陷、16 号楼新修的路

面掉渣，施工方回复明年开春才能维修。

（四）一分部 15-22 号楼有个别住户对暖气计量数据、及提

交停暖申请后产生的热量有疑问。

（五）东区家属区施工方安装的楼道灯频繁损坏，更换率明

显增高，已与施工方沟通后提供配件陆续更换。

（六）一分部零壹道闸三号北门出口杆子不落杆。

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 1—18# 100%外墙保温 1#—18# 100%



五、下一月工作计划

（一）完成二分部 13 号楼电路改造；待改造结束后，对东

区家属区各区域路灯及其他照明设备进行维护；一分部电工班检

查各配电室及楼层电表箱，对家属区各区域路灯及其他照明设备

进行维护。（电工班）

（二）对地沟进行检查；下水井及下水管道是否正常运行，

确保业主生活不受影响。（水暖班）

（三）督促施工方减小电梯加装给住户造成不良影响，积极

督促施工方完成各项目的收尾工作，待加装电梯结束后并对施工

造成的财产损失进行修复；做好疫情常态化消毒工作；做好年前

卫生打扫、防火防盗防水工作。（保洁班）

（四）一站式大厅继续督促家属区水、电、暖及物业费收取，

对住户报修水、电、暖使用问题及时报相应的班组维修；接受住

户投诉及建议，协调各班组进行整改，及时跟进并进行回访。（一

站式大厅）


