招标内容及采购需求
本次采购项目为物业服务项目，投标人必须对本项目进行整体响应，只对其中一部分内容进行的响应都被视为无效响应。投标报价应遵守《中华人民共和国价格法》，投标人不得以低于成本的报价参与投标。

采购需求：
（一）招标内容
本项目旨在保障我单位机关、地面应急指挥中心、“0901”工程(建筑面积5800㎡)，上盐湾疏散基地(建筑面积3892㎡)”、防空洞及附属管理房(建筑面积18697㎡)、南门口旧人防办办公区(建筑面积1500㎡)、一院西侧人防工程地下、地面停车场(建筑面积45000㎡）的正常运行所需的物业服务。
（二）采购需求

(1)服务内容

1.项目经理：

服务内容：确定物业组织结构及部门职责，负责制定物业工作计划和岗位人员职责并组织实施；全面负责安全管理工作；全面预防和制止治安事件的发生等。

2.保洁：

服务内容：负责物业服务区域内包括但不限于楼梯、大厅、走廊、楼顶平台、电梯间、卫生间、楼宇外墙、停车场及“门前三包”区域的日常清洁保养、垃圾等废弃物清理、厨房排污管井化粪池清掏和绿植养护等。

3.保安：

服务内容：负责物业服务区域内包括但不限于来客登记、门岗守卫、固定巡逻；防盗、防火报警监控设备运行管理，公共秩序维护，治安及其它突发事件处理；机动车和非机动车停放管理；保证办公楼的人身、财产、消防等方面的安全等。
4.驾驶员：

服务内容：负责重要目标防护系统等特种车辆驾驶，确保行车安全和日常检查，发现问题及时上报；严格遵守交通法规和特种车辆安全要求等。

5.厨师及帮厨：

服务内容:合理安排餐谱，精心烹饪食物，维护餐厅卫生，管理厨房设备，遵守安全操作规程，确保食品安全和水电气安全等。

6.维修工：

服务内容：负责物业服务区域内水、暖、电、气以及其他设施设备的日常维修，定期巡检，维护保养，安全管理，确保各类设施设备安全运行，及时处理故障，发现问题及时上报等。

7.讲解和会务服务：

服务内容：负责国防动员相关知识、国防动员宣传教育场所、国防动员相关设施设备和装备器材性能用途的讲解；负责会议室管理，负责会前准备、会中服务、会后清理以及相关接待工作。

8.监控员：

服务内容：负责监控系统的使用和管理，发现问题并及时上报。

(2)服务标准

1.项目经理：

服务标准：管理全体物业工作人员，规范人员行为，提供优质服务；就职责范围内具体事务协调相关部门，解决相关问题；强化监督检查，确保各场所安全、整洁、有序；增强安全防范意识，应对并处置突发事件。
2.保洁：

服务标准：保持区域内地面、墙面、各种设施设备干净、无污渍、无灰尘、无卫生死角；各种盆裁绿植无积尘、无枯叶；各类设施、用具摆放整齐，无杂物；外墙及玻璃每年清洁一次；垃圾箱桶、箱按指定位置摆放，桶身表面干净无污渍无痰迹，烟灰缸内烟头不应超过3个，垃圾不应超过2/3，内胆应定期清洁、消毒；化粪池定时检查，定期清理，保证正常使用。

3.保安：

服务标准：执勤保安人员按照职责坚持门岗执勤，交接班要准时并做好交接班记录，加强日常巡视和监控，积极与公安部门配合，保证物业安全；对外来办事人员要进行人员登记、记录和引导，懂得礼仪知识，讲究文明礼貌；定期进行消防设备的检查和保养，保证消防设备始终处于良好状态，发现火灾事故或隐患，及时处理并上报有关部门；停车场的车辆要排列整齐，随时指导车辆停放位置，检查车场的安全性，严防偷盗和交通事故的发生；严防刑事案件和治安事件的发生，随时处理紧急情况和制止突发事件，维护正常工作秩序。

4.驾驶员：

服务标准:服从派车调度人员指挥；每次行车前后检查车辆，发现问题及时排除或报修，确保车辆运行安全；正确执行特种车辆操作规程，配合做好特种车辆设备维护。

5.厨师及帮厨：

服务标准:根据需求，结合实际，安排食谱，确保食物种类丰富、食品安全；保证食品质量、保热保鲜；严格遵守《食品安全法》及各项制度，做好厨房、餐厅的卫生；维护好厨房的灶具、设备等，确保正常运行；遵守安全操作规程、合理使用操作工具和原材料，节约水、电，燃气。

6.维修工：

服务标准：负责完成区域内各种设施设备、管道、线路的日常维修工作;完成日常设施设备的巡查工作，及时发现并解决问题；负责完成日常设施设备的维护保养工作，确保设备的正常运行；负责水电使用管理和抄表统计工作，确保水电的正常供应；负责机电设施、设备的维护和日常巡查，确保设备的正常运行；负责所辖区域内设备、设施的应急保修处理，包括照明、卫浴、门锁、电器等。

7.讲解和会务服务：

服务标准：统一着装、统一佩戴工作证、普通话发音标准、语言规范、语言组织、表达能力要强；使用文明用语、禁止使用忌语、接待观众前致简短的欢迎辞、讲解完毕致谢、推行“五心”即接待观众要热心，对待观众要诚心，导游参观要耐心，观众有难要关心，接受意见要虚心。保持会议区域的整洁，准备好会议服务的各种用具、物品；会议开始后，注意维护会议场所的秩序，防止无关人员进入会议区域，随时注意音响效果，必要时向音响设备保障人员反馈音响效果信息，及时斟添茶水、饮品等；会议休息期间，注意维护会场区域的秩序，引导会议休息区域的洗手间位置；休息结束，会议开始后，检查清理休息区域，保持其清洁卫生。热情大方，文明礼貌，做好接待各个环节的服务工作。

8.监控员：

服务标准：监控员要实行24小时值班，做好值班记录，杜绝非工作人员进入，保证仪器和设备的安全，通过培训随时熟练提供和操作监控资料的调阅，发现紧急情况时须第一时间报告有关负责人。

(3)人员数量及要求（共51人）
	序号
	岗位
	人数
	岗位要求

	1
	项目经理
	1人
	至少三年以上物业服务工作经验，需要熟悉物业管理工作流程和环节，熟悉物业管理法律法规政策；具备应急处理能力、组织协调能力、办公软件操作能力等。



	2
	保洁
	13人
	身体健康，无不良嗜好。



	3
	保安
	21人
	身体健康，无不良嗜好。



	4
	监控员
	3人
	身体健康，无不良嗜好。



	5
	厨师
	2人
	身体健康，无不良嗜好。



	6
	帮厨
	2人
	身体健康，无不良嗜好。



	7
	维修工
	3人
	身体健康，无不良嗜好。

持电工操作证

	8
	驾驶员
	4人
	须持有符合驾驶特种车辆的A1或A2或B1驾照。

	9
	讲解员
	2人
	年龄在40周岁以下，有较好表达能力，有相关的从业经验，普通话发音标准。




备注：1.年龄要求：人员年龄需符合国家政策规定。

2.以上所有人员上岗前需提供健康证及身份证复印件（由采购人核验年龄）。
（4）服务质量考核：采购人将按照合同约定、招标文件、投标文件及相关合同附件对服务标准和服务质量定期组织考核，并兑现考核结果（考核制度由双方协商制定）。
