采购内容及要求
一、服务面积：为持续做好机关物业服务，保障机关安全、公共区域保洁、公共设施设备检修等后勤工作正常开展，现按照政府采购相关规定对物业服务公司进行招标。服务面积约10000 ㎡。

二、物业服务期限：2025年1月1日至2025年12月31日。

三、物业服务人员配置

	序号
	岗
位
	人 数（基本配置）

	1
	项目经理
	1

	2
	客
服
	2

	3
	工
程
	1

	4
	秩
序
	3

	6
	保 洁 员
	7

	合计
	14 人


四、物业服务内容

一）制订物业服务工作标准、管理制度、工作内容并组织实施。

二）负责王寺街办主办公楼、后一楼、王寺街办群众文化活动中心及其它公共区域卫生清洁。包括：办公室、会议室、楼道、卫生间、办公区公用部分、指定办公区域、外围区域的卫生清洁、垃圾收集、清运等工作，保证保洁区域内卫生干净整洁。

三）负责区域内公共设施、设备的日常检查、维修、养护、运行和管理；负责公共区域的绿化修剪工作。

四）负责办公区域内水、电、网络的正常检修、维护，保证正常运转。

五）负责区域内交通运输工具的引导、停放，安保等工作。

六）负责办公区域内访客接待、引导等各项服务管理工作。

七）协助甲方做好接待及会议的前期准备及服务工作。

八）物业服务人员每周工作日：秩序 6 天、保洁 6 天、客服 5 天、工程 5 天（国家法定节假日除外，本条规定的工作日以甲方需求为准，甲方可根据实际工作需要要求乙方人员进行轮休或换休，且不视为加班。）。

九）物业区内的 水、电、气、暖、通讯、有线等费用由甲方自行承担。

五、工作时间：24小时两班倒

六、物业服务收费：实行费用包干；物业服务费按月支付，即每月初由乙方负责出具正规发票，甲方在收到发票后向乙方支付该月的物业服务费。
七、服务标准

一）服务范围:

1、客服服务要求

服务范围：主要负责王寺街道办公区域的日常室内服务，日常文件流转、会议通知、物资申请领用。

（1）负责办公室内的日常巡查、整理摆放室内物品、卫生监督、茶水服务。

（2）随时听从办公室派遣，负责日常文件的流转、通知的上传下达、参与会议的及时通知等。

（3）负责来访客人的询问，及时招待来访客人及茶水服务。

（4）负责街办办公区域每日报刊收发工作。

（5）负责街办会议服务工作。

（6）协助党政办完成日常工作

（7）负责办公区域内电器、水壶等物品的维护，及时反馈坏损情况；低值易耗品的领用等。

（8）下班前办公区域内门、窗、电源、空调等是否关闭。

（9）做好办公区域保洁卫生达标的日检工作

（10）代管办公区各办公室、宿舍钥匙管理。

（11）办公区域及会议室物资管理及更换。

（12）各办公室报刊发放工作。

2、工程服务要求

服务范围：
（1）负责区域设备设施管理、维护工作，包括各类设备、设施运行、维修和保养的组织实施和管理。　

（2）对区域内施工工程进行监督管理。

（3）对办公设备、设施提出完善、整改方案。

（4）负责对区域内使用中的设施、设备进行周期性检测和日常管理。如有损坏，及时向党政办申报采购。

（5）为公司承接策划新的物业管理项目或新的服务项目提供工程技术支持。

（6）办公室内的维修及走线相关工作。

（7）对办公室内下水管道的清理。

（8）办公区域空调的维护。

3、环境服务要求

服务范围：

（1）负责区域内所有卫生的清洁、保洁工作。

（2）负责区域内垃圾桶、烟灰缸的保洁、消杀工作。

（3）负责区域环境卫生的定时巡检工作。

（4）负责区域内各种垃圾的收集、中转及清运费用的检查工作。

（5）负责实施区域除“四害”活动。

（6）负责个人劳动工具的保管、维护工作。

（7）维护办公楼卫生，劝阻和制止不卫生、不文明的现象和行为。

（8）打扫科室办公室室内卫生。

（9）办公区域及会议室的花卉维护工作。

（10）办公区办公纸张的销毁工作。

（11）办公室及会议室物资、耗材保管工作。

4、秩序服务要求

一）服务范围：

（1）严格执行车辆出入规定，发现可疑情况及时报告。

（2）凡装有易燃、易爆、剧毒物品或装有污染性物品的车辆、大货车、大拖车等，严禁驶入停车场内。

（3）监督、控制出入的施工人员，并严禁房产中介、拾荒者、推销人员及无关人员入内。

（4）岗亭保安应打扫工作区域、填写值班记录表、记录当班的重要事件等。

（5）协助工程部的日常工作。

（6）负责车辆指挥。

（7）负责大门疫情防控门禁管理工作

二）管理要点

客服：根据王寺项目部的实际情况制作会议工作流程，将会议分为四个等级，做会时严格按照会议等级标准及会议流程执行。制作《客户需求登记表》并现场使用，根据客户的需要，处理问题，并做好回访工作。

环境：每月组织全员对责任区域进行两次全面大擦洗活动。每周日对会议室进行保洁。

工程：定期对办公区域、会议室空调进行清洗、维护。

  为避免工作单位一些保密信息流出，员工与公司每年签订保密协议，协议规定不得向他人工作单位透露任何有关工作单位的讯息。

三）安全应急预案

  极端天气应急预案、防汛应急预案、火灾消防应急预案、防暑降温应急预案、斗殴等暴力事件的处理应急预案、盗窃突发事件应急预案、群众上访应急预案、突发停电应急预案、突发性水管爆裂应急预案、高空坠物应急预案、甲醇泄漏应急预案、餐厅消防安全应急预案。
