负责游服办公区（约3000平米）及四合院生活区（约1200平米）的物业管理服务，具体如下：
一、安全管理
1、门禁管理(24小时制)：进出门岗人员及车辆的管理。
2、秩序维护：日常安全巡查、秩序维护及突发事件的处置。
3、安全管理：消防安全、防汛、燃气设施、电气线路等安全管理工作。
二、会议服务
1、会场布置、桌签打印、会议用品布置服务。
2、会场音响、通讯、网络、设备、环境保障服务。
3、来访人员引导、接待、会客、报刊信件分发等服务。
三、保洁服务
1、游服办公区室内公共区域、会议室、卫生间、会客室及二楼10个独立办公室；室外道路、广场、绿地、草坪、园林、停车场保洁。
2、四合院生活区公共区域，餐厅、卫生间；室外道路、广场、绿地、草坪、园林、停车场保洁；四合院外东西朝向道路保洁（东至财源路口，西至四合院门口向西20米）。
保洁项目与保洁标准细化表
	保洁项目
	保洁方法
	保洁计划
	保洁要求
	工具、清洁剂

	地面
	清扫
	随时清扫
	干净、无杂物、废弃物
	扫帚、尘推、抹布、掸子、玻璃刮具等

	
	推尘
	往复推尘
	
	

	
	清洗
	每周清洗
	
	

	墙面
	掸尘
	每周1次
	干净、无蛛网
	玻璃刮、铲刀、静电液、蜡水、玻璃清洁剂、全能清洁剂、涂水器、喷水器

	公共设施
	擦尘、清洗
	每日2次
	干净、无污渍
	

	门厅玻璃
	擦洗
	每日1次
	干净、无尘、无渍
	

	其他玻璃
	擦洗
	每周1次
	
	

	楼梯
	湿拖、清扫
	每日湿拖1次、随时清扫
	干净、无杂物
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	停车场
	清扫
	每日早中晚各1次
	干净、无尘、无杂物
	

	
	洒水
	每日早1次
	
	

	地面
	推尘
	每日1次
	干净、整洁、空气清新、无尘、无渍、无杂物、废弃物
	尘推、抹布、掸子、刷子

	桌面
	擦尘
	
	
	

	家具
	擦尘
	
	
	

	垃圾桶
	清空、擦拭
	
	
	

	地面
	湿拖、消毒
	每日湿拖数次消毒1次
	无污渍、无积水
	拖把、抹布、厕刷、手套、洁厕净、消毒水、全能清洁剂、酸性清洁剂

	墙面
	擦洗
	每周1次
	洁净、无污渍
	

	便池
	刷洗、消毒
	每天刷洗消毒
	洁净、无便渍
	

	台面镜面
	擦洗
	随时清洗
	无水渍、无手印
	

	金属件
	擦洗保养
	每日擦洗每周保养
	洁净光亮、无锈迹
	

	手纸篓
	清理
	每日倾倒
	垃圾不超过1/2
	


四、绿植维护
1、旅游服务办公区办公楼东侧（北至楼宇平齐处）、南门两侧、广场中心草坪绿植修剪。
2、四合院院内所有草坪绿植修剪。
3、四合院门外东西朝向道路两侧（含黑惠渠北侧）绿植修剪（东至财源路口，西至四合院门口向西20米）。
五、职工餐厅管理与运行（含食材加工）
1、满足职工餐厅约54人以内的食材加工和就餐服务。
2、满足小餐厅约12人以内的食材加工和就餐服务。
3、确保食品开单、验收、库存、加工等环节管理有序，餐厅环境舒适整洁、餐具器皿干净卫生、食品质量安全可靠，厨房设备安全运行，规章制度健全规范。
4、工作日一日三餐，节假日一日三餐（简餐）。
六、工程管理
1、办公区及生活区房屋、设备、设施、给排水管网的日常管理与维护。
2、办公区及生活区通讯、网络、办公设备及软件、会议设备、设施的日常管理与维护。
3、餐费、电卡充值与考勤记录调取等服务。
七、其他服务
1、办公家具、物资、用品、桶装水搬运及快递取送等。
2、大型会议、签约、接待等服务。
3、领导临时安排的其他服务。
八、人员数量要求
物业服务人员人数不少于11人（含），全体物业服务人员应保证人事档案齐全，适用条件应符合采购人对相关人员标准和要求，对招聘人员要报采购人备案，保证人员长期稳定。服务期内，物业人员年度变动率不得超过20%。
九、其他约定
[bookmark: _GoBack]   甲方为物业人员提供清洁用具、用品、耗材等。
