采购需求
本次采购项目为物业管理服务采购项目，供应商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》，供应商不得以低于成本的报价参与投标。
采购需求：
物业服务内容为全所的水暖电等设备设施维修维护、行政区室内外保洁及室外绿化、管理区室内外保洁及绿化，冬季供暖及民警职工餐厅餐饮服务。
本项目中总人员数配置16名。其中项目经理1人；水暖电维修工1人；行政区室内保洁2人；行政区室外保洁1人；行政区绿化人员1人；管理区室内保洁1人；管理区室外保洁1人；管理区绿化人员1人；燃气锅炉维护工2人；民警职工餐厅餐饮服务人员5人（主厨1人，面点1人，服务人员3人）。
一、服务要求：
1.必须对上岗人员进行岗位培训，并对上岗人员定期进行职业道德，操作技能、礼貌礼节等相关培训，端正服务态度，提高服务质量，遵守各项规章制度及工作规范。
    2.严格履行职责，制定服务计划方案和质量保证体系，完成合同约定责任内的日常管理服务应尽事务，切实做好项目物业管理服务工作。各岗位人员必须各尽其职，保证符合各项工作的标准要求，积极做好甲方机动相关事务的配合工作。
    3.对服务范围内的设施设备不得擅自占用和改变其使用功能，特殊情况下，须经甲方批准后方可实施。
    4.建立物业管理档案，并及时收集归纳相关服务资料。
    5.在职责范围内，对甲方提出的合理事项应迅速回应。
    6.加强对员工的安全教育培训，杜绝违规操作。
二、岗位职责：
1.项目经理：为本项目的总调度和总协调，负责所有物业岗位日常管理教育、工作安排及安全管理。
2.水暖电维修工：需具备操作资质、执业资格，负责全所水暖电设备、设施的安全运行及维护。需保持24小时通讯畅通，遇到紧急情况的，立即达现场处置。
3.行政区室内保洁：负责警体馆、行政楼、新备勤楼、旧备勤楼公共区域、公共卫生间的保洁工作。工作期间需不间断巡视、打扫，确保公共区域地墙面、栏杆、扶手、窗台无尘；卫生间洁具清洁、地墙面镜子无水渍、地面无垃圾。遇特殊情况，如：雨雪天气和重大检查，需帮助清扫室外卫生。其中：①行政楼4楼会议室在不使用的情况下，每周打扫一次，确保干净整洁，有会议的情况下，会前、会后及时打扫。②三楼党建会议室及旁边展览馆每天打扫一次，会后要及时清理。③备勤楼视频会议室、指挥中心、指挥中心会议室，每天打扫一次，会后及时清理。
4. 行政区室外保洁：负责甲方行政区的全部室外保洁。需不间断的巡视打扫，确保地面干净无垃圾。
5. 行政区绿化人员：绿化方面需对行政区域内的所有植被进行修剪、施肥、除草、抹芽、病虫害防治和抗旱、抗涝，确保成活率。
6. 管理区室内保洁：负责甲方管理区的室内保洁。每周必须打扫一次，确保地面干净无垃圾。
7. 管理区室外保洁：负责甲方管理区的室外保洁。每周必须打扫一次，确保地面干净无垃圾。
8. 管理区绿化人员：负责甲方管理区内的植被修剪、除草、病虫害防治和抗旱、抗涝，确保成活率。
9.司炉工：需具备操作资质、执业资格，负责保障场所冬季供暖期间设备的操作维护及锅炉房室内的清洁工作，该岗位供暖期间必须保证24小时在岗。
10.厨师及其他餐厅服务人员：需具备健康证，主要负责民警职工全年每天的用餐及临时接待餐保障服务，以及餐厅的卫生、服务等工作。
三、人员配置：
	序号
	岗位
	人数
	要求
	岗位职责
	备注

	1
	项目经理
	1
	须具有大专（含大专） 以上学历，从事物业工 作 5 年以上，年龄应在55 周岁以下。
	主要负责办公场所及附属公 共区域整体工作运行，严格履行 《物业服务合同》，管理所有物业人员，协调处理甲方提出的各项工作要求。
	

	2
	水暖电维修工
	1
	须持水管道工证或电工证，且具有3年以上物业维修工作经验，具有 综合水路、电路、消防、楼宇智能化等专业知识，对发电机性能掌握 熟练，熟悉物业维修工程各项规程，维修人员，年 龄应在 45 周岁以下。 
	主要负责办公场所及附属公共区域的水电暖及其他设施设备的维修、保养、运行等各项工作。
	

	3
	行政区室内保洁
	2
	爱岗敬业、服从管理，年龄在55周岁以下。 
	负责物业管理区内室内各项保洁工作。
	

	4
	行政区室外保洁
	1
	爱岗敬业、服从管理，年龄在55周岁以下。
	负责物业行政区内室外各项保洁工作。
	

	5
	行政区室外绿化
	1
	爱岗敬业，有一定的绿化专业知识。 
	负责服务范围内的绿化养护等工作。
	

	6
	管理区室内保洁
	1
	爱岗敬业、服从管理，年龄在55周岁以下。 
	负责物业行政区内室内各项保洁工作。
	

	7
	管理区室外保洁
	1
	爱岗敬业、服从管理，年龄在55周岁以下。
	负责物业管理区内室外保洁工作。
	

	8
	管理区绿化人员
	1
	爱岗敬业，有一定的绿化专业知识。
	负责服务范围内的绿化养护等工作。
	

	9
	司炉工
	2
	须持司炉工证，且具有3年以上燃气锅炉操作维修工作经验，具有综合燃气锅炉维修、操作专业知识，对天然气锅炉性能掌握熟练，熟悉燃气锅炉维修、操作各项规程，锅炉工人员，年龄应在45周岁以下。
	主要负责场所冬季供暖期间的场 所供暖等各项工作。
	

	10
	职工餐厅人员
	5
	主厨1人，从事厨师工作3年以上，年龄应在 50周岁以下。面点师 1 人，服务人员3人，不作特殊要求，年龄在50周岁以下，身体健康。 
	主要负责职工餐厅每日三餐的职工用餐保障，要做到讲卫生有礼貌，饭菜可口、卫生、健康，要安全操作职工灶餐厨相关制作设备，职工餐厅环境卫生整洁。 
	

	[bookmark: _GoBack]备注：1.餐厅工作人员上岗时需提供健康证；2.上岗前全部工作人员需提供无犯罪记录证明,上岗时核验身份证；3.在保持人员配备总数不变的前提下，中标单位征得招标单位同意后，可根据实际需要，在保证服务质量的同时对具体岗位人员数量进行调整变换。









