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	第一章  磋商邀请函
	第二章  供应商须知
	一、定义
	二、供应商注意事项
	（一）询问
	（二）现场踏勘及标前答疑会
	（三）质疑和投诉
	（四）关于信用记录的查询和使用
	（五）落实的政府采购政策
	备注：中小企业的定义参照本款第一至三条。
	（六）关于产品和服务
	（七）关于同一品牌产品的处理
	（八）知识产权与保密事项
	（九）供应商的磋商费用自理
	三、磋商文件
	（一）磋商文件包括下列内容
	（二）磋商文件的检查及阅读
	（三）磋商文件的修改、澄清
	（四）磋商文件的解释权归陕西省省级单位政府采购中心
	四、磋商报价
	五、响应文件
	（一）响应文件形式
	（二）响应文件语言及有效期
	（三）响应文件的提交
	（四）响应文件的补充、修改和撤回
	（五）供应商提交响应文件时，出现下列情况之一的，其响应文件将被拒绝接收：
	六、开启响应文件
	七、组织评审
	开标结束后，磋商小组依据法律法规和磋商文件的规定，对响应文件中的供应商资格证明文件进行审查，以确定供
	八、成交
	九、签订政府采购合同
	十、其他
	（一）小区内房屋及公共设施设备维护及管理
	设施设备包括供配电系统、给排水系统、供暖系统、空调系统、通风系统、中水系统、化粪池、监控系统、建筑物
	1、定期进行安全检查，发现共有部分、共用设施设备事故隐患时，应当及时发出警示、采取处置措施，并书面向
	2、按合同约定，对物业服务区域内共有部分进行日常管理和维护，巡检和保养记录齐全。
	3、有完善的设备安全运行、维修养护、设备巡查和设备用房卫生清洁制度并在工作场所明示。设施设备标识齐全
	4、严格执行设备运行操作规程，无重大管理责任事故，有突发事件应急处置预案和处理记录，定期培训演练并有
	5、设备用房应保持整洁卫生、通风良好，无跑、冒、滴、漏、鼠害等现象。
	6、共用照明设施完好率95%以上，并按规定时间开关。
	7、载人电梯24小时运行，准用(合格)证、年检证明、紧急救援电话和乘客注意事项置于轿厢醒目位置。电梯
	8、物业服务区域水景、水系的，及时清洗、维护、定时开放。
	9、对可能危及人身安全隐患的设施设备、场所，设有明显警示标识和相应防范措施。
	10、二次供水水箱按规定清洗，定时巡查，水质符合卫生要求。
	11、供水设施完好、运行正常、防止污染措施到位，制定有停水及事故处理方案。
	12、水景、水系：启动前进行防渗漏、防漏电和设施设备功能检查，保证用电安全和水景系统正常运行。做好水
	13、对住宅小区休闲椅、凉亭、雕塑、景观小品等设施进行巡查、维护，发现问题及时进行维修。
	14、保证公用娱乐设施设备(康乐设施、儿童乐园等)正常使用，无安全隐患，并在显著位置设置警示标识、注
	15、洗衣房：作业前对设备、作业前对设备、材料进行检查，下班后锁好门窗，关闭电源，确物业全。
	16、锅炉房：小区内锅炉房全年24小时专人值守运行；安排专业有资质的人员上岗服务，做到日检查日登记随
	17、洗车房：严格按服务承诺实施服务和管理，按规范操作使用设备定期对设备进行保养，损坏及时报告维修，
	18、公共区域及入户水电气暖维修服务：负责办公室和住户室内的开关、灯管、插销、插座、给排水等维修与服
	（二）公共区域、会议室、羽毛球室（专人）等卫生清洁服务
	1、公共区域包含部分入户卫生清洁服务、鱼塘清理
	1.1.地面：电梯前厅，每日清扫1次，隔日拖擦1次；无电梯的楼内通道和楼梯，每日清扫1次，隔日拖擦1
	墙面：涂料材质的墙面及2米以上贴砖墙面，每2个月清扫1次，保持无蛛网；2米以下贴砖墙面，每2周抹擦1
	1.2.楼梯扶手、电梯按钮、照明开关按钮，每2日擦抹1次，保持表面干净、无污渍。
	栏杆、窗台、消防栓、标识牌等共用设施，每2周擦抹1次，保持表面无污渍。
	1.3.天花板、共用照明灯具，每2个月除尘1次，目视无污渍、无蛛网。门、窗等玻璃，每2个月擦拭1次，
	1.4.天台、屋顶，保持清洁、无垃圾。
	1.5.电梯轿厢，每日清扫、擦拭1次；每2个月对电梯门壁上光1次，表面光亮、无污渍。
	1.6.硬化道路地面：每日清扫1次，其中广场砖地面每2周拖擦或冲洗1次，目视地面干净，地面垃圾滞留时
	1.7.绿地、明沟：每2周清理1次，无杂物、无积水。
	1.8.共用照明灯具、宣传栏、小品等：每2周擦抹1次，目视无污渍、明亮清洁(2米以上部分每2个月擦抹
	1.9.水景：打捞漂浮杂物，保持水体清洁，水面无漂浮物；定期对水体投放药剂或进行其它处理，保持水体无
	1.10.公共卫生间：每天全面清洁2次保持无明显异味。
	1.11.垃圾的收集：按照生活垃圾分类有关法规和规定落实垃圾分类制度，设置分类垃圾箱；生活垃圾日产日
	2、会议服务
	会议室保持干净、整洁、美观，按照日清、日巡查制度，会前准备、会务服务、会后会议室恢复原样；各类学习班
	2.1.室内无蜘蛛网、无灰尘、无手印、地面干净、墙体整洁无污渍，洁具、玻璃等洁净、灯光符合需要，确保
	2.2.工作中严格遵守工作纪律和保密纪律；
	2.3.卫生间清洁消毒，粘贴已消毒标签。
	3、健身房、羽毛球室、保龄球室、游泳池、老年大学书法班、瑜伽班：室内环境卫生清洁服务，室内无蜘蛛网、
	4、洗衣房
	加强日常清扫室内卫生，保持干净整洁，物品摆放有序，管理严格，落实非工作人员不得进入工作场所，防止不安
	4.1.洗衣时严格按照洗衣面料、材质进行专业清洗和熨平、晾晒保存处理程序；
	4.2.洗好后严格按照约定的时间告知本人领取或送达；
	4.3.洗衣所用耗材要专门存放、专人保管、专人使用，确物业全，用料要做好消耗记录。
	5、洗车房
	安排专业人员上岗服务，卫生随时保持干净整洁，物品摆放有序。
	（三）办公楼内会议服务（专人）
	1、安排经过培训有专业素质水平的人员进行服务，落实好保密制度，遵守工作纪律；
	2、着装要规范，衣着干净整洁，形象气质佳，标准普通话，不穿高跟鞋、不留（装扮）指甲、不浓妆艳抹，上岗
	3、在采购人对会议室使用、调配安排下，负责做好会前、会中、会后服务；
	4、负责各类迎送、接待、礼仪等服务；
	5、随时保持会议室的干净、整洁，物品摆放整齐。
	（四）其他服务
	在国家规定的节假日和政府部门、单位开展的专项活动，重大安全、卫生、环保等宣传中，积极建言提出合理意见
	（一）人员配置清单
	（十）其他要求
	1、物业服务人员分类统一着装，佩戴标牌，行为规范，用语文明，服务主动、热情。
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