本次采购项目为秦创原榆林创促中心(主中心)物业服务项目，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：
（一）基本情况
秦创原榆林创新促进中心主中心位于陕西省西安市西咸新区沣东新城科源四路生命科学园8号楼，共5层楼，每层500㎡，共2500㎡，物业公司主要负责本栋大楼的办公楼公共区域的物业服务。服务项目包括区域范围内设备设施管理、保洁、维修、安保、会议接待等物业管理服务。
(二)人员配置及要求
	序号
	职位
	人员配置
	人员要求
	岗位配置说明

	1
	项目经理
	1
	男女不限，45周岁以下，具有三年从事物业管理经历；专业技能熟练，有较强的组织管理协调能力，身体健康。
	全面负责本项目承接范围内各岗位协调管理工作；负责与相关单位的协调；完成公司下达的年度经营目标及管理目标，对物业实行全面管理。

	2
	保洁人员
	5
	女性，年龄在45周岁以下，责任心强，身体健康，能吃苦耐劳，具有两年及以上工作经历。
	1F
	1人
	负责各楼宇内所有公共部位、公共设施、环境卫生。负责甲方要求下各办公室及室内保洁服务

	
	
	
	
	2F
	1人
	

	
	
	
	
	3F
	1人
	

	
	
	
	
	4F
	1人
	

	
	
	
	
	5F
	1人
	

	
3
	
保安人员（消防）
	1
	男性，年龄50周岁以下，具有两年及以上工作经历，责任心强，身体健康，能吃苦耐劳。
	全面负责所辖区域的秩序维护工作，是所辖区域的秩序维护工作第一责任人，贯彻落实安全防范工作，做好对秩序维护员的领导工作，调解所辖区域内各种纠纷。

	

4
	

工程维修人员
	

1
	男性，年龄50周岁以下，具有电工初级及以上技术等级证书，具有两年及以上工作经历，熟悉电工操作的各项规程，能吃苦耐劳。
	全面负责工程管理部的日常工作及与其他部门的配合工作，根据设施设备状态制定周密的维修养护计划，做好部门工作，完成公司制定的维修养护目标。

	

5
	

会议接待（前台）人员
	

1
	女性，年龄在35周岁以下，品貌端正，身体健康，能吃苦耐劳，具有两年及以上工作经历。
	负责引导接待，协助项目经理完成各入驻单位服务，各类投诉处理，意见征询，日常管理，档案管理，日常协助部门同事做好入驻单位服务工作，遇到甲方需要召开会议时，在甲方的安排下配合甲方做好会议服务工作。


（三）服务要求及标准：
总体要求：
1、合理配置人员组织结构，加强员工礼仪规范及操作技能培训。 
2、分管领导和项目服务经理定期与职部门进行沟通和交流，努力提升服务质量。
3、在管理中建立本单位的形象识别系统：服务理念、行为规范（专业着装、佩戴标志、语言规范、文明服务）等。 
设施设备管理 ：
公共设施、设备包含：消防设备、空调、供水供暖设备等。
1、建筑物维修管理 
1.1 每天检查楼梯墙面，要求整洁无缺，扶手完好，楼梯灯正常使用。 
1.2 每周检查明暗沟，即坏即修，要求畅通，无积水、无塌陷、无鼠洞。 
1.3 每周检查外墙，即坏即修，要求无脱落、无鼓、无渗水。 
1.4 公共场所随时检查，即坏即修，要求整洁、安全，无乱堆乱放。 
1.5 公共照明即坏即修，要求灯泡正常，灯罩完好，完好率100%。每天巡视，确保公共照明按规定时间定时开关。 
1.6 对设备故障及重大事件有完善的应急方案和现场处理措施、处理记录。 
2、供水设施管理 
2.1 供水、供电设备严格按国家规范管理，符合国家标准，运行状况良好，有可行的应急方案，确保供水系统的正常运行；每天对办公区供水设施进行检查，发现故障及时处理。 
2.2 确保阀门开闭灵活，系统密封良好，运转无异常声响，连续不间断供水，发现问题及时维修，有检查、维修保养记录。 
3、高低压配电室 
3.1 每天巡视不得少于四次，并做好值班记录。巡视内容包括：变压器、各种仪表、接头、接地线、各种标识牌等的检查。 
3.2 每天保洁一次，做到地面、设备表面无灰尘，墙面干净，室内照明、门窗正常完好。 
3.3 按供电局规定做好停、送电及双回路线路切换工作，保障物业的正常用电。
4、空调的检查、报修、维护 
每天做好空调设备的检查，保证运行平稳，按需运行，定期进行检查维护。 
5、其他 
5.1 确保公共配套的供水、供电、照明等设备正常运行。 
5.2 及时做好公共设施设备的小修工作，并做好维修台帐。
保洁服务：
1、负责公共区域场地保洁工作，营造干净、整洁、舒适环境，做到地面无污垢、无积水，无痰迹，楼内墙面无蛛网，公共卫生间干净卫生无异味。
2、每天及时清运垃圾，发现垃圾桶满后要及时清理，保持垃圾桶周围洁净无垃圾、无污垢，不定期用药物喷杀蚊、蝇、虫、蟑螂等。每周擦洗垃圾桶花坛一次。
3、消防灭火器等器材保持清洁，无灰尘、无污垢，发现问题及时上报；每天检查，每周打扫一次。
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