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本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院后勤保障部。

本标准主要起草人：张美林。
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为进一步落实校园清洁卫生工作，推动绿色校园建设，创造良好的校园环境，特制定清洁绿化管理

岗位规范。
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4.3.2 ῠ

4.3.2.1 能够熟练操作施工图纸、编制各项施工设计方案和施工安全、质量、设计计划。

4.3.2.2 能根据项目施工计划，安排施工任务，协调施工资源，管理施工过程中的质量、进度与安全。

4.3.2.3 能负责园林施工的技术监督。

4.3.2.4 能完成项目经理交办的其它任务。
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5.1 ᵣ

5.1.1 负责学校规定区域的清洁卫生，包括：清扫楼层、擦洗楼梯扶手、拖地、擦洗门窗、楼道、

5.1.2 清扫墙壁等，及时处理垃圾、保证全日清洁。

5.1.3 负责及时冲洗公共区域厕所，做到厕所槽内无污垢，保持厕所内清洁无异味。

5.1.4 负责会议室等场所的清洁卫生、开窗通风工作，保证活动室内空气的流通，卫生清洁。

5.1.5 负责学校所有区域校道的清洁卫生，并及时处理垃圾、保证全日清洁。

5.1.6 负责清洁用具的保管工作，爱护公物，节约资源。

5.1.7 完成领导安排的其他工作任务。

5.2 ῠ ᵣ

5.2.1 积极参加学校组织的政治和业务学习，遵守劳动纪律和各项规章制度，做好本职工作。

5.2.2 深入绿化现场对绿化员进行现场管理，技术指导及安全生产工作。

5.2.3 认真做好校园绿化树木的栽植养护工作，必需按技术要求栽植，确保当年树木栽植成活率 95%

以上。

5.2.4 认真做好校园树木草坪的日常养护工作。

5.2.5 认真做好现有盆景和盆花的养护和管理工作，不误时节，繁殖各种苗木和花卉，确保学校各景

点的需求。

5.2.6 认真做好现有盆景和盆花安全管理工作。

5.2.7 做好园林机械的及时维修和登记、以及园林机械保养工作。

5.2.8 做好绿化员工的安全生产工作。特别是农药的正确使用和监督管理、高树修剪的员工安全，以

及园林机械的安全使用。

5.3 负责校园绿化管理规范、校园清洁卫生管理规范标准的实施、提供修订工作。

6 ᵲῪ

6.1

6.1.1 学校的环境卫生实行划区分班包干，明确职责，坚持一天两打扫，一周一大扫，做到室内窗明

干净，物品摆放整齐有序，校园清洁区内整洁无杂物，无卫生死角。

6.1.2 日常保洁工作

6.1.2.1 每日清洁楼内走廊、楼梯道、电梯间等公共区域卫生，保持整洁干净。

6.1.2.2 每日清洗蹲厕 1 次，地面拖抹 1 次，及时处理垃圾并巡回保洁。

6.1.2.3 每日清扫校区道路地面垃圾、纸屑、烟头，用地板铲刀将地面香口胶清除，并巡回保洁。

6.1.2.4 每日巡视停车场，及时用扫把、垃圾铲随时清除地面、楼梯杂物、纸屑。

6.1.2.5 每日做好清洁安全日报表。
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6.1.3 重点清洁工作

6.1.3.1 定时每月清洗所有校道。

6.1.3.2 定时每月清理排洪渠和排洪沟淤泥、垃圾。

6.1.3.3 及时清除道路积水。

6.1.3.4 定时每月 2 次全校消杀工作。

6.1.4 检查工作

6.1.4.1 做好每天巡查记录与台账。

6.1.4.2 做好每天定期检査工作，并记录检查台帐。

6.1.4.3 做好每天外包清洁公司体温、血压检测工作，并记录检查台帐。

6.1.4.4 对于卫生管理存在问题的单位，要发出“卫生管理整改通知书”，将存在问题和整改意见告

之卫生管理责任单位和监督单位，并督促责任单位认真整改。

6.2 ῠ

6.2.1 绿化管理工作内容包括日常管理、翻新改造、花木种植、环境布置（日常管理包括浇水、修剪

造型、施肥、中耕除草、病虫害防治、绿化保洁等）。

6.2.2 日常养护工作

6.2.2.1 定期修剪绿化带及景观形象树，保持其形态和生长节奏。

6.2.2.2 定时除草，确保绿化区域整洁无杂草。

6.2.2.3 定期施肥和浇水，促进植物的健康生长。

6.2.2.4 定期检查病虫害，采取措施进行防治。

6.2.2.5 做好冬季防寒和夏季防晒等保护措施。

6.2.3 花木种植工作

6.2.3.1 定时更换时令花卉栽培，并做好养护工作。

6.2.3.2 定时对荫生植物繁殖与栽培、苗木繁殖、撤出花木复壮养护、盆景制作等。

6.2.3.3 定时做好枯死树木、草坪的更换种植工作。

6.2.4 检查工作

6.2.4.1 修剪：修剪室内外盆栽植物、乔灌木应及时剪栽处理，使其造型整齐美观，枯枝黄叶是否及

时剪除，保持青绿和生机，修剪下的枯叶应立即清除。

6.2.4.2 浇水：有无适当或定时浇水，绿化植物是否干枯，保持周围环境整洁、干净。

6.2.4.3 锄草：草坪有无杂草，草坪、草地是否整齐。

6.2.4.4 施肥：施放有异味的肥料应在非办公时间内进行，并以花泥覆盖，不得裸露，以免影响周围

环境。

6.2.4.5 杀虫：对室内绿化喷药杀虫，应在非办公时间内进行，使用高效低度毒农药时应做好防护

工作，在室外喷药后 4 小时内下雨应重新补喷。

6.3 熟悉本岗位标准内容及要求，熟练掌握岗位所需技能。
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7.1 接受后勤保障部的工作检查、考核、评价。

7.2 接受学校的工作检查、考核、评价。
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