附件2
日常服务人员需求表
	部门
	岗位名称
	配置人数
	岗位职责

	客户服务
	行政接待
	2
	负责大厅前台接待、会议服务等

	工程服务
	维修员
	1
	负责项目工程运行管理与综合维修

	保洁服务
	保洁员
	11
	负责整栋楼的卫生打扫、保洁及日常会议室使用后的清洁

	安保服务
	保安
	7
	负责整栋楼日常秩序的维护及安全、14楼会场布置

	合计
	
	21
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