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关于印发《江苏商贸职业学院48套培训楼管理制度（试行）》的通知
各部门、各二级学院（部）：
《江苏商贸职业学院48套培训楼管理制度（试行）》已经校长办公会讨论通过，现予以印发，请遵照执行。
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江苏商贸职业学院
48套培训楼管理制度（试行）
48套培训楼作为学校后勤与基建处服务保障的一项内容，后勤与基建处对其运营进行管理，作为学校的一个对外服务窗口，要体现学校的管理水平，展示给每个培训学员，根据学校的实际情况和培训楼的功能要求，在兼顾学校已有相关制度的基础上进行完善，制定本制度。
一、入住审批
学校48套培训楼不对外经营，未经学校同意，不得擅自入住。
（一）本校师生入住
1.中层干部、辅导员夜间值班的入住，按值班表执行。
2.参加国家、省、市级技能比赛的教练员、学生需要入住时，相关职能部门提供入住人员的信息和要求，包括入住的人数、姓名、性别、时间等，通过学校OA办公系统办理审批手续，审批手续打印一式两份，相关职能部门保留一份，另一份交后勤与基建处办公室或培训楼前台，作为办理入住手续和服务外包人结算管理服务费的依据。
3.相关职能部门因紧急工作需要，临时安排师生入住时，部门主要负责人可电话联系后勤与基建处明确需求，征得后勤与基建处负责人的同意后，可直接对接培训楼前台办理入住手续，但事后必须第一时间通过OA办公系统补办入住审批手续，作为服务外包人结算管理服务费的依据。
（二）非本校师生入住
1.领导、专家来访学校指导工作，学校党办、院办负责人可直接通知后勤与基建处或培训楼前台，及时做好入住前的准备工作；但事后必须第一时间通过OA办公系统补办入住审批手续，作为服务外包人结算管理服务费的依据。
2.相关职能部门因工作需要，安排合作单位工作人员、专家领导、交流学者入住培训楼的，需通过学校OA系统办理审批手续，审批手续打印一式两份，相关职能部门保留一份，另一份交后勤与基建处办公室或培训楼前台，作为办理入住和服务外包人结算管理服务费手续的依据。
3.二级学院、社会服务事业部等职能部门主办的各类培训班学员入住时，除按要求通过OA办公系统办理审批手续外，要提前提供姓名、性别、工作单位、身份证号等信息，以便前台提前统一安排；如有经学校确认的培训方案，方案已明确了学员的入住需求，可不再办理OA审批手续，但须提前提供学员的相关信息。
二、日常维护
    (一)学校48套培训楼的日常维护，实行外包服务管理，外包服务单位通过公开招投标产生，签订专门的外包服务合同，学校后勤与基建处代表学校监督管理服务外包人履行合同义务，合同双方严格按合同约定执行。
    (二)服务外包管理必须确保培训楼客房始终处于待用的良好状态，达到以下要求：
    1.眼看到的地方无污迹；       
    2.手摸到的地方无灰尘；
    3.设备用品无病毒；
    4.空气清新无异味；
    5.地面干净无杂物；
    6.茶杯、杯具消毒无痕迹。
    (三) 服务外包人保证每天有人在现场负责培训楼日常管理及培训楼客房物资财产的安全，积极主动联系学校相关职能部门，每天为客房做清扫与保养,为不定期入住学员和来宾做好前期准备工作：
    1.检查房门、门锁、防盗眼、门铃完好、清洁；
    2.墙面和天花板无斑迹、无油漆脱落；
    3.地脚线清洁完好；
    4.床罩干净，床垫定期翻转；
    5.镜子镜面明亮；
    6.垃圾桶清洁完好；
    7.电视机功能正常；无尘无迹，话筒定期用酒精消毒；
    8.用干布擦去电视机外壳上灰尘，频道应设定在节目时间最长的一档，音量调至偏低，画面清晰。如长期不用时，用布罩罩住，以免灰尘落入，影响收看效果；
    9.壁橱、门、柜底、柜壁清洁完好；
    10.窗户清洁明亮，窗台与窗杆干净，开启灵活；
    11.窗帘干净完好，使用自如；
    12.客用品数量、品种正确，状态完好，摆放符合规定；
    13.空调按季节供应冷热风，每隔2-3个月清洁一次进风过滤网，以保证通风流畅；
    14.卫生间前后门面干净，状态完好；墙面清洁，无污迹；天花板无尘无迹、完好无损；地面、清洁无尘、无毛发；接缝处完好；
    15.卫生间淋浴器、排水阀和水管开关等清洁完好，接缝干净无斑迹；脸盆干净，水阀使用正常；座厕里外都清洁，使用状态良好，无损坏，冲水流畅；排风扇清洁运转正常，噪音低；
    16.家具的保养除经常清扫灰尘，保持清洁外，还要注意防潮、防水、防热和防蛀；
    17.对面盆、马桶等卫生设备保养应特别注意防止水龙头或淋浴喷头漏水，如发生类似情况必须及时报修，以免卫生洁具发黄，难以清洁。
    (四)培训楼的日常维修由后勤与基建处负责，服务外包人有及时向后勤与基建处汇报维修需求的义务。
    (五)后勤与基建处对服务外包人进行日常考核，并对维护质量进行检查；检查发现达不到工作标准，按服务合同约定对服务外包人进行违约处罚，违约处罚金在服务外包人服务费中扣除；发现固定资产失窃或短缺，按照《江苏商贸职业学院固定资产损坏丢失赔偿处理暂行办法》执行，由服务外包人赔偿，报资产管理处备案；发现易耗品失窃或短缺，由服务外包人照价赔偿。
    (六)学校职能部门提前一定时间告知服务外包人下一期的入住计划，并根据来宾不同特征对接待工作提出要求，零星入住人员需凭后勤与基建处签发的“入住批准单”。服务外包人擅自同意有关人员入住，学校不结算相关费用，还要追究服务外包人责任，同时给予经济处罚，直至解除合同。经济处罚按服务合同约定，从服务外包人日常维护费用中扣减。
    (七)学校提供培训楼所有房间的用具、用品，包括清扫工具。
    (八)学校提供场所给服务外包人作为器具布草摆放间以及夜班服务员的值班室。
三、入住服务
 1.服务外包人必须按实际入住房间、具体人员等信息，规范准确记录入住台账，台账按月整理装订成册，及时归档。
 2.服务外包人负责前台接待和客房服务管理，保证24小时按照准三星级宾馆模式进行运营管理； 
 3.服务外包人做到房间清洁、明亮，保证宾客入住满意，对宾客服务做到周到、及时、温馨；
 4.做好布草的清点工作，客用物品摆放整齐、到位，客人遗留物品及时上交，房间易耗品及时按标准添加，楼梯间清扫干净；
 5.服务外包人负责联系布草送洗任务和数据核对工作，费用由学校承担；
 6.爱护室内外各种设施，注意节约水电，由服务外包人失误造成的损坏，由服务外包人负责赔偿。
四、维护维修
48套培训楼设施设备的维护维修，参照后勤与基建处的相关规定和维修管理制度执行，维修完成后，服务外包人现场管理人员在维修派工单上签字确认。
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