          과 업 지 시 서 业务说明书



Ⅰ	관리 대상 및 계약기간

管理主体和合同期限
     1. 위치(주소) : 行创四路102号
2. 관리 대상管理对象
가. 무석한국학교 시설물 내ㆍ외부 일체 在无锡韩国学校的设施中。外部完整性
나. 운동장, 기타 공작물 등 학교 전체구역运动场等学校全体区域
3. 계약기간合同期限 : 2026. 3. 1. ~ 2027. 2. 28. (1년)


Ⅱ	청소용역 업무 범위


[bookmark: OLE_LINK2]무석한국학교 청소 및 시설물 유지 관리 강화를 통해 학생 및 교직원이 안전하고
쾌적한 환경에서 근무할 수 있도록 지원하는 업무를 수행한다.
通过加强无锡韩国学校的清洁与设施维护管理，确保学生和教职员工的安全。负责开展各项工作，保障员工能够在舒适的环境中工作。


Ⅲ	근무장소 및 보안임무

1. 근무장소 : 무석한국학교工作地点：无锡韩国学校
2. 청소임무打扫任务
[bookmark: OLE_LINK3]가. 교내 청소 : 실내외 청소, 소독, 쓰레기 수거 및 분리 校园清洁：室内外清洁、消毒、垃圾收集与分类
[bookmark: OLE_LINK6]나. 기타 : 학교 행사 협력(행사운영 준비 및 물품 이동 등 지원)
其他：学校活动合作（包括活动运营准备及物资运输等支持）
[bookmark: OLE_LINK7]3. 청소용역근무자 금지 사항 및 책임清洁服务从业人员的禁止事项与责任
가. 본교 내에서 습득한 국가 기밀 또는 학교 보안사항 누설금지 및 개인사생활 침해행위금지禁止泄露在本校内获取的国家机密或学校安全信息，并禁止侵犯个人隐私的行为
나. 근무 중 무단이탈 금지禁止在工作期间擅自离开
다. 근무 중에 흡연, 음주, 마약 복용, 도박, 고성 방가 등의 위법행위 금지
禁止在工作期间进行吸烟、饮酒、吸毒、赌博、高声喧哗等违法行为。
라. 근무 중에 교직원, 학생, 방문객 등에게 금품, 물품, 식사 등의 요구 금지 
禁止在工作期间向教职员工、学生、访客等索取金钱、物品、食物等物品
마. 학교 물품 교외 반출 금지禁止将学校物品带出校外
바. 출입자 및 동료 간에 폭언, 폭행 및 이에 준하는 행위 금지
禁止出入者及同事之间发生辱骂、暴力及类似行为
사. 청소용역근무자가 금지사항을 위반했을 경우 민․형사상의 책임을 짐
       清洁服务人员若违反禁止事项，将承担民事和刑事责任。

Ⅳ	근무시간 ・휴게시간 및 근무인원

工作时间休息时间和工作人数

[bookmark: OLE_LINK8]1. 근무시간: 평일 8시간/일
※ 학교 휴무일은 학교장의 지시를 받아 별도 출근일 조정
工作时间：工作日8小时/天
※学校休息日根据校长的指示另行调整上班日期。
[bookmark: OLE_LINK9]2. 용역 인원: 5명

※ 60세이하의 신체 건강한 자로서 전염병, 정신질환, 중대질환, 범죄 경력이 없으며, 청소 경력 등 유사 경력 1년 이상인 자.
服务人员：5人
※60岁以下身体健康，无传染病、精神疾病、重症疾病、犯罪经历，清洁等类似经历1年以上者。
[bookmark: OLE_LINK10]3. 대체근로 사전 고지에 관한 사항
- 대체근로에 관하여 근로 1주일 전에 대체 근로일과 대체 근로자를 명시하여 학교에 서면으로 제출
关于替代性劳动的事前告知事宜
-关于替代工作，在工作一周前指定替代工作日和替代工人，并书面提交学校
Ⅴ	기록유지 및 인계인수

记录保存与交接验收
1. 총괄감독은 근무 중 발생한 특이사항 및 이상 유무 조치 결 과를  근무 책임자(학교 담당자)에게 보고
总督导将工作期间发生的异常情况及有无异常措施的决定事项报告给工作负责人（学校负责人）
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Ⅵ	계약이행 및 관리책임

合同履行及管理责任
1. [bookmark: OLE_LINK12]용역업체는 본 계약을 성실하게 수행하기 위하여 상주요원의 지도감독 및 교육훈련을 수시로 실시(선량한 관리자로서의 주의 의무를 다하도록 함)
服务企业为忠实履行本合同，定期对常驻人员进行指导监督和教育培训（履行作为优秀管理者的注意义务）
2. [bookmark: OLE_LINK13]결원이 발생하였을 경우에는 지체없이 이를 보충하여야 하며, 대체자 지정 등 학교 청소 및 시설물 유지 업무에 공백이 생기지 않도록 조치
如发生欠缺，应立即补足，并采取措施，防止学校清洁及设施维护工作出现空缺
3. [bookmark: OLE_LINK14][bookmark: OLE_LINK15]용역업체는 용역인력으로 인하여 발생한 문제에 대해선 전적으로 형사상, 민사상책임을 져야 하며 물적 인적 손해를 끼친 경우에는 보상 및 원상 복구하여야 함
服务企业因服务人员而发生的问题，应当承担全部刑事、民事责任，造成人身财产损失的，应当赔偿和恢复原状


Ⅶ	기타  업무사항

其他业务事项
1. [bookmark: OLE_LINK16]용역업체는 인력의 이력서, 무범죄경력증명서(파출소에서 확인)및 신분 증 사본을 3일 이내에 학교에 제출
服役企业应在3日内向学校提交人员简历、无犯罪记录证明（跟派出所确认）、身份证复印件。
2. [bookmark: OLE_LINK17]시설물의 청결 상태를 수시로 점검하고 쾌적한 환경을 유지하기 위해 노력
随时检查设施物的清洁状况，并努力维护舒适的环境。
3. [bookmark: OLE_LINK18]업무 담당별 연락망을 비치하고 교직원의 요청 시 신속하게 대응
设有按工作职责划分的联络网络，并在教职员工提出要求时迅速予以响应。
4. [bookmark: OLE_LINK19]“과업지시서”에 기재하지 않은 사항이라도 청결 및 시설물 관리에 필요하 다고 인정할 때에는 학교가 지시하는 사항을 충실히 이행
即使“作业通知书”中没有记载的事项，在确认需要清洁和设施管理时，也要忠实地执行学校的指示
5. [bookmark: OLE_LINK20]용역근무자는 학내에서 습득한 문서, 물품, 금전 등을 즉시 해당 부서에 신고
劳务人员应立即将在校园内获取的文件、物品、款项等向相关部门申报。
6. [bookmark: OLE_LINK21]용역근무자의 임무 및 본교에서 정하여 지시하는 근무 수칙을 준수
遵守服务人员的职责及本校规定的各项工作准则。
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