
公共教室及附属设施管理服务标准

教室是学校办学的主要条件之一，是师生员工工作、学习的主战场。教务处负责统一调配使用；由后勤中心负责教室及相关设施维修和教室及相关设施、卫生保洁的服务管理工作；总务处对后勤中心的服务及管理质量进行监督检查工作。 

一、西安建筑科技大学公共教室及附属设施托管服务范围

公共教室包括教学大楼、东阶、西阶、南阶、主楼、西楼、综合楼内的教室、设计室及大楼、南阶的多媒体室。

附属设施是指教室、设计室内的门窗、黑板、讲桌、课桌椅、灯具、暖气及楼内的教室休息室、卫生间等一切公共财产及设施。

二、西安建筑科技大学公共教室及附属设施托管服目标和要求 
服务标准如下：

1、 教室及附属设施是学校的公共财产，教室内的一切设备不经学校主管部门同意，后勤不得擅自拆除、转让他人或私用。

2、 附属设施的维修要定期巡查，发现问题及时维修，做到小维修不过夜，不影响教学使用。

3、 门窗、玻璃、天花板、桌椅、黑板等设施完好率达到99%。

4、 所有照明灯、灯开关完好率达到98%以上，做到按时开灯，按时关灯，无常明灯现象；楼梯台阶、扶手、楼层标志完好率达到98%以上。

5、 教师休息室要保证干净整洁，毛巾、茶具干净整齐，洗脸盆内有净水，肥皂摆放得当，并及时做好开水的供应工作。

6、 厕所设施完好率达到95%以上。

7、 保证楼梯、走廊通畅，任何单位或个人不得在门厅、走廊、楼梯拐角及厕所等公共部位堆放杂物，以免影响教学楼的整洁、畅通、安全。

8、 严禁将食品、饮料等带入教学楼内食用，努力营造一个干净卫生的教学环境。

9、 教学楼走廊、楼梯间实行两扫一保（每天打扫两次，其余时间保洁），做到地面无垃圾、无痰迹，天花板、墙角无蜘蛛网，墙面无球印、脚印，楼梯扶手干净无灰尘。

10、 教室每天早上、下午上课前打扫干净，地面无痰迹、垃圾、纸屑，讲台，课桌斗屉内无杂物，黑板槽内无大量粉末，门窗无污迹、无招贴物，电灯、电扇设施干净并按时供应粉笔。

11、 
厕所每天清洗两次（上、下午各一次），地面干净整洁，上下水畅通，无积水、无积垢物，无异味，无木隔断上无涂乱画痕迹，大、小便池无积存、无脏迹，无常流水现象，便纸篓每天倾倒干净。

三、西安建筑科技大学公共教室及附属设施托管量化考核标准
总务处质量管理科代表学校按照《西安建筑科技大学公共教室及附属设施托管服目标和要求》及校其他相关文件对公共教室及附属设施托管服务实行总量化监督管理，每减1分处罚100元；一次扣减10分责令整改，处罚加倍，若一次扣减20分以上者则责令停业整顿，并加两倍处罚；

说明：西安建筑科技大学饮食服务质量标准检查量化考核扣分，是在总务处质管科检查出问题并要求后勤部门限期整改，而后勤相关部门没有及时处理的情况下作出的。

公共教室服务量化考核检查表

单位：物业管理中心                                                                                         日期：
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项目

(分值)
	主要考核检查内容
	分值
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	累计扣分
	平均
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	扣分
	整改通知
	扣分
	整改通知
	扣分
	整改通知
	扣分
	整改通知
	
	

	规章制度建设
	1．岗位责任制度；
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2．具体的管理制度、办法、措施等。
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	教室、

设计室、

办公楼

设施

管理
	1．门窗、门窗玻璃，天花板完好率99%；
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2．桌、椅、黑板完好率99%
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3．所有照明灯、灯开关完好率98%以上；
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	4．楼梯台阶、扶手、楼层标志完好率99%以上；
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	5．厕所设施完好率和可使用率98%以上。
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	教室、

设计室、办公楼

卫生

要求
	1．室内、走廊、楼梯间地面无灰尘、无杂物、无痰迹，楼梯扶手无灰尘；
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2．门窗干净、玻璃明亮；
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3．棵椅干净、无乱写乱画和乱踩的脚印现象。
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	4．墙面干净卫生，及时清理一些乱画现象。
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	5．厕所干净卫生，及时清理一些乱画现象，除异味
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	教室、设计室、办公楼管理和维修
	1.做好平时的设施维修工作，保证教学需要，寒暑假要分别进行一次全面检修；
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	2厕所要经常检查和维护，保证无堵塞、漏水等现象；
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	3.教室要准时开关门、按时开关灯、无长明灯和明亮的白天开灯现象；
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	4.做好安全防盗工作，无设施丢失现象；
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	5严格管理，杜绝人为损害教学设施现象，如属有意破坏，要进行管理和教育，并令其照价赔偿；
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	6.必须保证教学使用，未经同意，不得擅自外借或以其他名义使用。
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	合         计
	25
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


处长：                                                                   科长：                                       检查人：


