
 

 

 

 

 

 

 4.5 售后服务方案 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

许
昌
市
公
共
资
源
交
易
平
台
投
标
专
用

A4
75
95
D2
34
2F
43
21
A6
E0
A0
AA
01
69
CC
8D

- 147 -



许昌高级中学学生公寓特点分析 

1、首先学生公寓是学生休息兼顾学习的场所，只有休息好，学生才有饱满的精力去更好的学

习。 

2、许昌高中学生公寓管理服务和大中专院校宿舍管理以及一些封闭中学的宿舍管理有着很大

的区别，许昌高中学生公寓的管理服务既有大学宿舍的环境卫生管理、门卫管理、安全检查等管

理，又有大学宿舍管理中没有的每天的内务评分管理、每晚的点名管理、熄灯后的就寝纪律管理

以及点名查出当晚夜不归宿学生信息的反馈工作等。 

3、作为人员密集型公共场所，同时也是学生一天中滞留时间将近 10 个小时的场所，防火、

防盗、防疫是学生公寓最为主要三大安全任务。 

4、许昌高级中学建安大道校区的学生公寓已有将近 20 年的时间，内部公共设施陈旧；八一

路校区的入住学生多，每层楼洗漱间、卫生间只有 2 个，每层学生有将近 180 人，公共设施设备

使用特别频繁。学生公寓水电设备的完好率以及水电设备维修工作的及时性就非常重要。 

5、每年高一新生的入住、高一文理分班后的宿舍再分配、新高三由八一路校区搬往建安大道

校区宿舍分配工作是每学年许昌高中学生公寓工作最为繁琐、最为复杂的工作。 

6、每天学生公寓的内务评分、违纪记录的汇总上报；每周所有数据的汇总、总结上报工作；

每月的文明寝室的评比工作都是学生公寓的重要工作。 

7、宿舍入住的都是青春期的高中生，正处在叛逆期，学习压力大，情绪不稳定。学生思想的

疏导工作也是宿舍寝管老师的主要工作之一。 

 

许昌高级中学 2020 年学生公寓楼管理服务项目 

售后服务方案 

 

我公司自 2016 年起就在许昌高级中学从事学生公寓管理服务工作，理解并熟知学校对学生公

寓的规定和要求，和学校的主管领导、各年级领导、各班班主任沟通顺畅，对学生公寓楼的各项

管理服务项目得心应手。学生公寓的管理服务得到了学校和来访领导的一致好评。如果此次项目

能够中标，我公司将在现在管理的基础上，总结近几年的经验和教训，加强和学校的沟通，填补

之前的管理漏洞，使许昌高级中学的学生公寓楼管理服务工作更上一层楼。 

为此我公司将成立专门的项目组负责许昌高级中学学生公寓管理服务项目的具体实施，具体

的组织架构如下： 
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项目负责人 

（建安大道校区） 

项目负责人 

（八一路校区） 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

许昌高中 学生公寓管理服务重点工作 

一、周密、全方位的安全管理 

重点 1：消防（防火）。 

目前学生的消防意识普遍不强，大部分学生不会使用消防设施。 

采取的保障措施： 

1、建立安全防范机制和安全应急机制，落实任务、明确责任。 

2、制定火灾事故应急预案，学生入住时发放《公寓楼入住须知》。 

3、每周组织一次宿舍安全隐患大检查，结合学校学生工作中心，对宿舍内进行检查，发现有：

打火机、电热杯、热得快、电热毯、取暖器、蜡烛、酒精炉、蚊香、管制刀具等及时收缴，并记

录在案后上交学校学生工作中心。 

4、定期宣传，让学生了解防火防盗知识，组织由学校、物业、学生共同参加的消防演练。 

5、建立学生公寓消防排查机制，值班寝管员每天至少检查 2 次并做好记录，发现问题及时上

报。寝管员能熟练运用消防设施，并保证消防设施完好无损。 

重点 2：防盗。 

一部分学生防盗意识不强，离寝时经常不锁门，贵重物品不上锁。 

公司经理 

寝室管理员 寝室管理员 

五组组长 四组组长 一组组长 三组组长 二组组长 

寝室管理员 寝室管理员 寝室管理员 

许
昌
市
公
共
资
源
交
易
平
台
投
标
专
用

A4
75
95
D2
34
2F
43
21
A6
E0
A0
AA
01
69
CC
8D

- 149 -



采取的保障措施： 

1、公寓楼值班人员严格执行公寓楼门卫制度，实行 24 小时值班制度。严禁非寝室人员及管

理人员进入学生公寓，除非持有班主任及学校相关部门出具的回寝条。 

2、对学生公寓内物品的出入实行登记放行制度。 

3、严格执行学校对宿舍门锁管理的规定，钥匙的登记、领用有序。 

4、在内务评分时，将宿舍是否锁门作为一项评分标准，督促学生养成离寝锁门的习惯。 

二、重视公寓楼环境保洁工作 

重点 1：人员入住密集，定期进行消杀工作。 

重点 2、垃圾的及时收集与处理。 

重点 3、消灭卫生死角。 

采取的保障措施： 

1、建立公寓楼保洁服务质量标准，确定每个楼层的保洁频率和达到的标准，每天由寝管组长

对分管的公寓楼进行保洁工作检查并提出整改意见，寝管员必须立即整改到位。 

2、在每学期的开学前、节假日放假期间、传染病高发期对宿舍进行消杀工作。蚊蝇滋生期，

每天对公寓楼走廊、卫生间、洗漱间、淋浴间喷洒灭害灵、84 消毒液，房间内定时紫外线杀菌。 

3、加强寝管员的业务培训，熟练掌握操作技能和专业知识。 

三、维修服务及时高效 

由于许昌高级中学建安大道校区的学生公寓已有将近 20 年的时间，内部公共设施陈旧；八一

路校区的入住学生多，每层楼洗漱间、卫生间只有 2 个，每层学生有将近 180 人，公共设施设备

使用特别频繁。两个校区公寓楼的水电设备极易损坏。 

采取的保障措施： 

1、制定维修、养护计划和实施方案，承诺维修的时限。 

2、寝管员在每天的巡查中发现的水电设备、宿舍内的设施损坏以及学生的报修都要记录在案，

限时维修。对无法维修的及时报学校学生工作中心处理。 

四、新生入住、高一文理分班、新高三由八一路校区搬往建安大道校区时的宿舍

分配工作 

采取的具体措施： 

1、此项工作开始前，首先安排寝管员将所需入住宿舍的内外进行整理、保洁，并确保宿舍的

各种设施、设备均是完好状态。 

2、提前和年级主任和年级分管宿舍的领导沟通，了解需住宿学生的情况，摸清需要住宿的大

许
昌
市
公
共
资
源
交
易
平
台
投
标
专
用

A4
75
95
D2
34
2F
43
21
A6
E0
A0
AA
01
69
CC
8D

- 150 -



概人数，准备好所需宿舍数，要宽备窄用。 

3、提前一天将《班级寝室分配表》分发给班主任，由班主任按《班级寝室分配表》的要求填

写入住学生名单，并在规定的时间内交学生公寓楼值班室。 

4、接到《班级寝室分配表》后，由公寓楼项目负责人按班级分配宿舍，并将分配结果反馈给

各班主任。 

分配宿舍时要掌握的原则：同一班级尽量分配在同一楼层；同一宿舍尽量分配同一个班级，

不混寝；如果必须混寝，则尽量让相近班级混寝；文科班和文科班、理科班和理科班尽量分在一

起。 

5、入住完毕后，各楼层寝管员重新核对每个宿舍的实际入住人员，并填写《寝室入住人员信

息表》（附后），放置在指定的位置备查。 

 

 

    生宿舍
房间号

人员类别

晚上住寝学生

中午住寝学生

晚上住寝学生

中午住寝学生

晚上住寝学生

中午住寝学生

晚上住寝学生

中午住寝学生

晚上住寝学生

中午住寝学生

晚上住寝学生

中午住寝学生

      2、各班主任分寝室时不需要填写房间号，房间号由公寓楼统一分配。

        校 区 班 级 寝 室 分 配 表

注意：1、建议每班每寝室晚寝和午寝住宿学生人数为“5+3”模式或“4+4”模式。

              班                             年       月       日                 班主任           .

住 宿 学 生 姓 名
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寝室入住人员信息表 

                                             房间号：        

床 号 姓 名 班  级 家  庭  住  址 父 母 电 话 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

班主任             班主任电话                寝室长             

 

五、每天晚上的学生归宿情况检查工作 

采取的具体措施： 

1、每天晚上上班后，各楼层寝管员要核对本楼层《宿舍学生住宿考勤表》（附后），对当天新

入住或退寝的学生进行登记更改，保证《宿舍学生住宿考勤表》的名单为最新、最准确的名单。 

2、21：30 后，学生陆续开始回寝，各楼层寝管员持《宿舍学生住宿考勤表》开始实名点名。 

点名时掌握的原则： 

进寝室见人点名，点名时要么见人要么见条（由班主任签发的请假条），没见人也没见条，先

登记名字，在 22：30 时再去该学生房间进行复查，如确实不在寝室，就将该学生名字登记在值班

记录本上。 

3、22：30 寝管组长将已登记的未回寝学生名单汇总后用微信发给项目负责人，项目负责人

在 23：30 前将未回寝学生通知给相关班主任，进行确认。 

4、经相关班主任确认该学生确为未请假且未归寝后，项目负责人将该学生按夜不归宿报学校

学生工作中心处理。 
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寝室 班级
床

位

   日期

姓名 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

1

2

3

4

5

6

7

8

1

2

3

4

5

6

7

8

许昌高中      校区   生宿舍学生住宿考勤表
√：住宿  △：请假  空白：缺勤 年  月  日

 

 

六、学生公寓楼熄灯后的纪律检查工作 

根据许昌高中对学生公寓管理的要求，学生公寓每天晚上要做到“熄灯息声”。 

采取的具体措施： 

1、每晚 21：57 各楼层寝管员吹熄灯预备哨，提醒学生距熄灯还有 3 分钟，在 22：00 正式熄

灯前，寝管员督促学生抓紧洗漱，赶快回寝休息。寝管组长协同各楼层寝管员以及值班辅导员迅

速让学生安静下来，保证 22：00 熄灯完毕并做到熄灯息声。 

2、熄灯后，各楼层寝管员开始巡查维持楼层纪律，发现违纪学生、违纪寝室，先警告，后记

录时间及违纪详情，登记到《学生公寓违纪情况记录表》（附后）中。 

3、每晚值班寝管员要巡查到 23：30，之后没有特殊情况，方可休息。 

4、中午午休时，楼层寝管员在 12：40 分时关闭公寓大门，禁止任何人出入。午休开始，寝

室管理员配合学校值班老师迅速让学生静下来,期间到各楼层巡查,查看睡眠情况，随时登记违纪

学生，填写《学生公寓违纪情况记录表》。 

5、各楼层寝管员填写的《学生公寓违纪情况记录表》要在午休、晚寝结束后交公寓楼值班室，

由寝管组长汇总后报项目负责人。项目负责人在第二天的《学生公寓综合内务评分表》中体现前

一天的违纪详情及扣分分值。 
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房间号 班级 姓名 违记情况记录（时间） 扣分 违纪内容及扣分说明

1、宿舍内打闹打球（扣2分）

2、熄灯后洗漱（扣2分）

3、熄灯后说话（扣2分）

4、熄灯后玩手机（扣2分）

5、熄灯后开台灯（扣2分）

6、寝舍内吃东西（扣2分）

7、熄灯后串寝（扣2分）

8、晚归（扣2分）

9、夜不归宿（扣5分）

10、遮档观察窗（扣5分）

11、不服从管理（扣5分）

12、打扑克（扣5分）

13、违规使用电器（扣10分）

14、吸烟、喝酒（扣10分）

15、打架斗殴（扣10分）

16、侮辱管理人员（扣10分）

许昌高中学生公寓违纪情况记录表

       校区        年级        生公寓          年     月     日

 

七、每天早上进行内务评分及班级寝室综合得分的计算上报工作 

采取的具体措施： 

1、每天早上 7：00 各楼层寝管员按照《寝室内务评分标准》（附后）对自己分管的楼层的宿舍内

务逐个评分，并填写《许昌高中学生公寓内务评分记录表》（附后）。 

评分的原则：寝管员在评分时要严格按照《寝室内务评分标准》检查分管楼层的每个房间内

务，评出分数，评分时要实事求是，不得私自更改评分标准。在进行评分的同时，将每个寝室的

扣分原因记录下来，和《许昌高中学生公寓内务评分记录表》一起公示在公寓楼宣传栏内，供学

生回寝时查看、整改。 

2、楼层寝管员在 8：30 前将已填好分数的《许昌高中学生公寓内务评分记录表》交公寓楼值

班室，由寝管组长整理后交项目负责人。 
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3、项目负责人接到全部报表后，开始计算出每个班级所有宿舍的内务平均得分，并形成《许

昌高中学生公寓综合评比一揽表》（附后），然后将前一天寝管组长交来的各班宿舍违纪情况以及

学校值班辅导员查到的违纪情况，按照违纪扣分标准整合到《许昌高中学生公寓综合评比一揽表》

里形成各班的最终内务得分，在 11：30 前以电子版形式报学生工作中心。 

房间号 班级 第一项 第二项 第三项 第四项 总分 评比内容及分值

许昌高中学生公寓内务评分记录表

        校区      年级      生公寓           年     月    日

第一项：物品摆放是否整齐（如行李
箱、衣服、书籍、洗漱用品、鞋、劳
动工具等） 25分
扣分项及扣分分值：
1、行李箱乱放（扣3分）
2、衣服、杂物挂窗帘杆、空调、暖
气片上（扣2分）
3、书籍乱放、摆放不整齐（扣5分）
4、暖水瓶、洗漱用品摆放不整齐
（扣5分）
5、鞋未按要求摆放（扣5分）
6、垃圾斗、扫帚摆放不整齐（扣5
分）
第二项：地面打扫是否干净、垃圾是
否清理  25分
扣分项及扣分分值：
1、地面未打扫（扣10分）
2、地面未拖（扣5分）
3、垃圾未清理（扣10分）
第三项：被褥整理是否整洁（被子按
要求叠放、褥子平整、床上床边无杂
物） 25分
扣分项及扣分分值：
1、被子未叠（扣10分）
2、被子、枕头未按要求摆放（扣3
分）
3、被褥不平整（扣2分）
4、床上摆放除被子、枕头以外的物
品（扣5分）
5、床边挂衣服、杂物等（扣5分）
第四项：门窗是否干净，墙壁是否干
净  25分
扣分项及扣分分值：
1、门窗不干净（扣5分）
2、窗户边放杂物、早上离寝时不拉
开窗帘（扣5分）
3、墙壁上贴画、乱写乱画（扣5分）
4、早上离寝时不关灯（扣5分）
5、早上离寝时不锁门（扣5分）

 

寝室内务评分标准 

第一项：物品摆放是否整齐（如行李箱、衣服、书籍、洗漱用品、鞋、劳动工具等） 25 分 

扣分项及扣分分值： 

1、行李箱乱放（扣 3 分） 

2、衣服、杂物挂窗帘杆、空调、暖气片上（扣 2 分） 
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3、书籍乱放、摆放不整齐（扣 5 分） 

4、暖水瓶、洗漱用品摆放不整齐（扣 5 分） 

5、鞋未按要求摆放（扣 5 分） 

6、垃圾斗、扫帚摆放不整齐（扣 5 分） 

第二项：地面打扫是否干净、垃圾是否清理  25 分 

扣分项及扣分分值： 

1、地面未打扫（扣 10 分） 

2、地面未拖（扣 5 分） 

3、垃圾未清理（扣 10 分） 

第三项：被褥整理是否整洁（被子按要求叠放、褥子平整、床上床边无杂物） 25 分 

扣分项及扣分分值： 

1、被子未叠（扣 10 分） 

2、被子、枕头未按要求摆放（扣 3 分） 

3、被褥不平整（扣 2 分） 

4、床上摆放除被子、枕头以外的物品（扣 5 分） 

5、床边挂衣服、杂物等（扣 5 分） 

第四项：门窗是否干净，墙壁是否干净  25 分 

扣分项及扣分分值： 

1、门窗不干净（扣 5 分） 

2、窗户边放杂物、早上离寝时不拉开窗帘（扣 5 分） 

3、墙壁上贴画、乱写乱画（扣 5 分）                            

4、早上离寝时不关灯（扣 5 分）       

5、早上离寝时不锁门（扣 5 分）       
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班级 内务得分 违纪扣分 总分 排名 备注

许昌高中学生公寓综合评比一览表

       校区      年级        生公寓        年    月    日

 

 

八、周末、节假日放假学生留宿管理工作 

1、周末、节假日留宿期间，严格按照日常的作息时间和纪律要求进行管理。 

2、值班寝管员接到学生交来的留宿条时，要检查该留宿条是否有班主任的签字，

留宿条上的名字是否有涂改，发现问题及时拍照发给项目负责人，由项目负责人将图

片发给相关班主任，让班主任进行核实并反馈。 

3、晚上查寝完毕熄灯后，值班寝管员核对留宿条的收缴情况，登记到《节假日

宿舍楼留宿条登记表》（附后），查出未交留宿条的班级，并将查寝点名结果和未交留
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宿条的班级等填写到《节假日留宿情况汇总表》（附后），报项目负责人，由项目负责

人当晚 23：30 前将留宿条上有名字但未回寝的学生发给相关班主任，由班主任落实

该学生的去向，经班主任落实确实未请假且为归寝的按夜不归宿报学生中心处理。未

交留宿条的班级名单及当晚的违纪情况在当晚 23：30 前报学生工作中心，并在该班

级内务综合得分中扣分。 

 

 

 

班级 月   日 月   日 月   日 月   日 月   日 月   日 月   日 月   日 月   日 月   日 月   日

               校区节假日      生宿舍楼留宿条登记表
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            校区      年级    生宿舍 

周六、节假日留宿情况汇总表 

值班人：                                              年   月   日 

留宿条上留宿人员数：  

实到人数：  

有留宿条未到到人数：  

没有留宿条回寝人数：  

晚归人员情况（姓名、房间号、班级）： 有留宿条未回寝人员情况（姓名、房间号、

班级）： 

没有留宿条回寝人员情况（姓名、房间号、班级）： 
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九、学生公寓内务综合得分每周汇总及每月文明寝室的评比工作 

1、根据学校要求项目负责人在每周日上午 9：00 前将学生公寓本周各班级的内

务综合得分、连续违纪详情报至学生工作中心，作为对各班主任工作进行量化考核的

一个评分依据。 

 

房间号 班级 性别 姓名 违记情况记录 扣分 时间 次数

年级一周连续违纪登记表

 

 

 

班级 周一 周二 周三 周四 周五 周六 平均得分 班级 周一 周二 周三 周四 周五 周六 平均得分

      年级男生       年级女生

一 周 班 级 得 分 详 情 汇 总表
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年级：

班级 男生得分 女生得分

       校区寝室综合评比   年  月  日-   年  月  日
班级内务综合得分

 

2、每月初根据许昌高中学生公寓评比标准，由各楼层寝管员将自己分管楼层的

文明寝室评选出来三个寝室候选，由寝管组长汇总后报至处，再由项目负责人根据各

寝室一月的内务综合表，核对候选文明寝室，确定后报学生工作中心。 

 

许昌高中学生公寓文明寝室评选标准 

1、每个寝室制定有寝室卫生值日制度，寝室长负责列出值日表，寝室各成员要认真值日，

整理好各自的内务，养成良好的卫生习惯，保持室内整洁。 

2、地面卫生整洁，物品按要求摆放整齐，被褥折叠、摆放规范，每天的内务得分不低于 95

分。 

3、寝室成员每晚熄灯前不串寝、不打闹；熄灯哨吹响后安静快，熄灯后无违纪行为。 

4、寝室同学团结友爱，互相帮助，爱护公物，讲文明，讲礼貌。 

5、一月内无因违纪受通报批评和扣分情况发生。 

十、关心学生，为学生提供优质服务，配合学校做好学生的思想工作 

宿舍入住的都是青春期的高中生，正处在叛逆期，学习压力大，情绪不稳定。学生思想的疏

导工作也是宿舍寝管老师的主要工作之一。 
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（一）、1、接到班主任或任课老师指出某个学生思想上可能出现问题，需要关注的信息时，

楼层寝管员立即前往观察该学生在宿舍是否有异常表现，如有问题及时向组长和值班辅导员汇报，

并由项目负责人通知班主任。 

2、在查寝过程中，寝管员如发现某个学生情绪异常时，要及时向组长和值班辅导员汇报，并

由项目负责人通知班主任。 

3、在发现问题后，寝管员和组长要配合老师像拉家常一样去开导学生，鼓励学生，做好学生

的心理疏导。 

（二）、服务学生是我们的宗旨 

1、每周在公寓楼宣传栏公布本周天气预报，提醒学生增减衣物。 

2、提供针线包、纽扣等，为学生缝补衣物。 

3、提供体温计、碘伏、创口贴、医用棉签等，在学生发生磕磕碰碰时，为其做简单处理。 
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