附件4


【和乔丽晶】运行管理制度

目的 
为规范和乔丽晶项目运行管理、提高项目质量、降低项目成本、规避项目风险，特制定本制度。
人员构成

项目主管1名（兼维修），运行工1名。

工作职责

主管岗位职责

全面负责该项目管理工作，按甲方要求制定工作计划、标准并组织实施，按期进行工作总结并汇报。

负责协调处理业主报修，维护好与甲方的关系。

负责空调机房设备设施的运行、维保、安全及卫生工作。

负责节能管理，在供暖达标的前提下调节工况以达到节能目标。

协助收费员开展测温、开关阀门、催费等工作。

换季期间服从统筹安排，协助其他项目进行保养、清洗、维修等工作。

上级安排的其他工作。

运行工岗位职责

负责开停和调节各种设备，做好运行记录，保证安全、达标、经济运行。

负责系统和设备的巡检和维护，使其始终处于良好的状态。

负责中央空调机房设备和环境卫生，确保标识标线完整清晰。

妥善处理紧急状况，发现异常情况及时处理，处理不了的要及时报告上级主管，如果会危机人身或设备安全，首先采取停机等紧急措施。

换季期间服从统筹安排，协助其他项目进行保养、清洗、维修等工作。

协助主管完成入户维修和上级安排的其他工作。

工作纪律

以下A类过失，给予警告并扣除承揽费100元/次：

工作时间不穿工装或不佩戴工牌。

无故脱岗（工作时间未请假，离开工作岗位达到30分钟视为脱岗）。

违反操作规程尚未造成严重后果的。

个人原因制造噪音或刺激性气味被投诉的。

其他甲方书面通知为A类过失的行为。

以下B类过失，给予记过并扣除承揽费200元/次：

第三次违反同一A类过失，按B类过失计算。

在机房及值班室等禁烟区吸烟。

酒后上岗或工作时间饮酒。

与甲方或业主发生正面冲突。

其他甲方书面通知为B类过失的行为。

以下C类过失，解除承揽协议，并根据造成的损失扣除承揽费，剩余承揽费不足以弥补损失的，甲方有权向乙方追偿：

第三次违反同一B类过失，按C类过失计算。

违反操作规程造成严重后果的（以下情况视为造成严重后果：①造成人身伤害的；②造成公司声誉损失的；③造成一万元以上经济损失的）。

与甲方或业主发生肢体冲突的。

违法犯罪被追究刑事责任的。

其他甲方书面通知为C类过失的行为。

本制度自2023年4月1日起生效，生效前发布文件内容与本制度不一致的，以本制度规定为准。


