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周转住房管理服务规范
[bookmark: _Toc119008205]范围
本文件规定了周转住房管理服务的要求。
本文件适用于周转住房管理服务人员的管理服务工作。
[bookmark: _Toc119008206]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
中共河北省委办公厅 河北人民政府办公厅关于印发《河北省省直机关异地交流统计公布管理办法》的通知（冀办字[2005]44号）
[bookmark: _Toc119008207]术语和定义
本文件没有需要界定的术语和定义。
[bookmark: _Toc119008208]综合服务
[bookmark: _Toc119008209]日常基本服务
周转住房配备专职管理人员和水、电、暖维修工、保安、卫生保洁及绿化人员。
公示24小时服务电话及管理负责人电话，受理周转住房使用人的咨询、投诉、故障报修，处理服务范围内的各项事务。
[bookmark: _Toc119008210]办理入住
由邢台市机关后勤服务中心行政服务科与周转住房申请人签订住房租赁协议并开具入住通知。
行政服务科派人同周转住房申请人到周转住房现场查看住房室内情况，由申请人提出住房具体修缮维护要求，行政服务科按照有关规定对所申请住房进行修缮维护。
行政服务科为申请人办理入住手续，与使用人签订管理服务协议，公示服务内容、标准及房、水、电等收费标准，并进行各项物品的交接并签字留档。
交接物品：交接物品包括住房钥匙、电卡、供暖缴费卡、水电及室内各项设施设备交接，需保证使用人入住时水、电、暖及室内各项设施设备的正常使用。
家具：对配备家具、家电的住房，保证所配备家具、家电等物品功能正常，根据使用人的要求进行调试检修，按照有关规定进行更新，并列清家具、家电详单并签字留档。
[bookmark: _Toc119008211]车辆停放
设有专用停车场，周转住房申请人人办理入住时将车辆号码输入停车场电子识别系统。
[bookmark: _Toc119008212]安全保卫
人员要求：主出入口设置值班岗亭，美观整洁，设有专职公共秩序维护人员。要求身体健康，认真负责，定期接受培训。统一制服、统一标牌，装备佩带规范，仪容仪表规范整齐。能处理和应对公共秩序维护工作，能正确使用各类消防、物防、技防器械和设备。
协助公安等有关行政管理部门做好管理区域内的公共秩序维护和安全防范工作，建立周转住房突发公共事件应急预案。发生突发事件时，启动预案，全力配合有关部门采取相应措施，保障人身安全，减少财产损失，消除社会负面影响。
周转住宅区实行封闭管理，出入口24小时值勤，并有完善的值勤、出入登记、交接班等记录。对来访人员使用礼貌用语，规范的礼仪动作进行通报、登记、证件检查，经住户同意后方可进入小区。
按照规定路线和时间进行巡逻，每天不少于24次，重点时间、重点部位增加巡查频次，并做好巡查记录。及时处置巡逻过程中的异常情况，对可疑人员进行询问；发现火警或治安隐患、事故等及时处理，必要时报告有关部门。
负责引导机动车辆按规定路线行驶并在指定地点停放，停放有序，非机动车停放整齐。
负责对相关安防设施进行巡查，发现问题及时报修，确保安防设置的正常运行。管护好公共财物，包括消防器材及井盖、绿植等。
[bookmark: _Toc119008213]卫生保洁
[bookmark: _Toc119008214]楼内公共区域
地面每天清洁一次，石材每季度抛光打蜡1次；地面石材结晶每季度不少于1次，光亮度不小于75度，做到干净整洁，无明显尘土污迹、垃圾等；定时巡视，发现后续污迹及时清理。
石材、瓷砖墙面3米以下每月擦拭1次，3米以上每季度1次；涂料墙面、顶棚每月除尘1次，无蛛网、无积尘。
楼梯扶手、栏杆、窗台每天擦拭1次；公用门窗每月擦拭1次，无明显尘土污迹。
消防箱外表面、标识牌、开关面板等每周擦拭1次；楼道灯每月擦拭1次；单元门每天擦拭1次。
电梯轿厢、门每天擦拭2次；地面湿拖2次；操作面板每天消毒2次；不锈钢轿厢壁等部位每周上油保养1次；玻璃镜每日擦拭1次；电梯门槽内无垃圾杂物。
[bookmark: _Toc119008215]楼外公共区域
硬化场地、主次干道每天清扫一次，保持干净整洁，定时巡视，发现污迹及时清理。
绿地每天清理1次，做到干净整洁，无杂物、污迹。
对区域内道路积水、积雪及时进行清扫，保持道路畅通。
室外标识、宣传栏、信报箱、健身设施等每天清洁1次，做到目视整洁。
路灯、景观灯、景观小品等每月清洁1次，做到目视整洁。
垃圾清运日产日清，垃圾桶、果皮箱每天进行清洁，无垃圾外溢现象，夏天每天消毒1次。
水景、水系在开放期内每天清理漂浮物，适时清理淤泥，定期对水体投入药剂或进行其它处理，水质符合卫生规定。
[bookmark: _Toc119008216]卫生消杀管理
建立消杀工作管理制度，蚊、蝇、蟑螂等孳生季每周消杀1次，其他季节根据当地情况有效控制蚊、蝇、蟑螂、鼠等害虫孳生。
[bookmark: _Toc119008217]绿化景观管理
建立绿化管理台账，编制月、季、年度绿化养护工作计划，制定养护措施。
花草树木等绿植生长良好，无枯死、无树挂，适时修剪、疏密得当，有良好的观赏效果。
树形符合自然特征，不影响车辆行人通行，发现死树在三天内清除，并适时补种。
造型植物及时修剪，每年不少于8次，保持枝叶紧密、圆整，轮廓清晰，新生枝叶不超过平齐线10厘米。
绿化产生的垃圾，重点区域，随产随清，其他区域，日产日清。
根据气候状况和季节，适时组织浇灌、施肥和松土，每年施肥不少于2次；对大型乔木、珍贵树木悬挂标识牌。
组织防冷保暖，预防病虫害，定期喷洒药物，无明显病虫灾害。
园林建筑和辅助设备完好，整洁无损，绿地设有爱护绿化的提示牌。
[bookmark: _Toc119008218]日常维修服务规范
周转住房实行24小时报修值班制度并公示维修值班电话及管理科负责人电话。
在接到住户电话或口头报修后，维修人员无故必须在10分钟内到达现场，预约维修按双方约定时间到达现场。维修人员使用文明用语，维修完后及时清理维修现场。
无法及时完成维修的，应向住户解释原因，取得住户谅解并向上级领导汇报，尽快将其解决。
维修回访率100%。
[bookmark: _Toc119008219]电梯运行管理
选聘有资质的专业电梯维保单位负责，并按规定实施电梯强制检测。
建立健全完善的电梯档案资料（购买合同、安装调试合同、保修合同、安装施工验收报告、使用说明和随机技术资料、电梯登记证、维保合同、维保记录、巡检记录、修理记录、年检资料等）。
建立完善的电梯管理、安全运行、保养维护、巡视检查、突发事件等应急预案管理规定，并按规定进行清洁、保养、维护、维修。遇有突发事件，立即启动预案，服务人员15分钟到达现场，采取有效措施。
根据有关规定和拥有电梯数量，设置相应人数的电梯安全管理员岗位，电梯安全管理员必须按规定持证上岗。电梯安全管理员每日巡视检查，及时发现电梯运行、保养维护、电梯管理制度执行情况中的问题，并及时处理异常问题。
有显著的乘梯须知、警示、提示标志。呼梯按钮、层门、轿厢门、轿厢、电梯照明、通风、对讲电话等设施完好，功能正常。
电梯全天运行，监控室对讲电话24小时有人值守。
[bookmark: _Toc119008220]安全防范智能化系统管理
监控系统设施设备应24小时运转正常；按设备使用说明书的要求对摄像、存储设备进行检修保养；设备出现故障，及时修复。
门禁系统每周巡视、保养1次，保证系统工作正常；不需要更换配件的一般性故障4小时内修复。
监控控制系统主机每日巡查1次，检查设备运行状态；每日表面清洁1次；每季度内部除尘1次。
对讲门每日检查1次按键、显示屏等；每日表面清洁1次；每季度内部除尘1次。
技防设备每月检查1次固定状况、探测范围、防水状况等；每月表面清洁1次。
图像采集设备每日检查1次画面、录像功能，显示时间准确无误；每周表面清洁1次。
摄像机每季度检查1次聚焦、红外夜视、接线、电源、防水状况等，进行相应的调试；每季度镜头表面清洁1次；每年防护罩内部除尘1次。
解码器每半年检查1次防雨罩、接线等，进行相应的调试；每半年表面清洁1次。
云台每季度检查1次运转、接线、电源，进行清晰度调校；每季度表面清洁1次，每半年转动部位上润滑油1次。
巡更点每日检查1次外观，每周表面清洁1次，每日存储巡更记录。
每季度对安全监控智能化系统进行一次检测和调试，提高可靠性。
制定安全监控系统重大故障应急预案，保证故障状态下安全管理可控。
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