 招标内容及采购需求
本次采购项目为采购口岸联检大厦、市水利工程建设中心（原水利队）等六处办公区物业及餐饮服务，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）一标段：口岸联检大厦办公区物业服务
1、物业采购需求

（1）综合管理。根据本物业的特点和甲方授权的服务要求，做好物业管理服务工作，管理相关档案资料等。

（2）建筑物管理。做好物业管理区域建筑物及其附属设施的检查和维修养护工作，使建筑物及其附属设施处于完好状态。

（3）设施设备管理。针对设施设备特点，做好日常运行、维修、养护和管理工作；对操作人员进行相关培训；加强维护保养工作；定期校验设备中的仪表和安全附件，确保设备灵敏可靠；科学检测、诊断故障，确保设施设备安全运行；做好设备事故预防和处理工作。

　  （4）保洁服务。做好物业管理区域公共部位和相应场所的清洁卫生、消杀灭害、垃圾收集分类和清运等工作。

　  （5）绿化养护和管理。做好物业管理区域的公共绿地、树木、灌木、景观及室内公共场所植物等养护、管理工作。

（6）节能管理。在甲方的指导下开展公共机构节能工作，做好物业管理服务区域的电、水、燃气等能源资源消耗的统计、分析工作。

（7）公共秩序管理。维护物业管理区域全天候公共秩序，加强安全管理，包括人员出入管理、安全巡视、24小时物业监控和突发事件处理等。

（8）交通秩序维护与车辆停放管理。维护物业管理区域各类车辆进出秩序，引导车辆有序停放，加强停车场所的安全使用管理。

（9）消防防灾管理。完善各类消防管理制度，落实消防工作责任制，负责物业管理服务区域的消防监控值班和巡查，消除火灾等安全隐患，按要求制定应急预案并定期开展预案演练，一旦发生火灾等灾情及时报告，并配合相关部门及甲方做好处置应对。

（10）会务及接待服务。按甲方要求提供日常会务服务和重要政务活动保障，并配合甲方做好安全保卫工作。

　2、人员配置表（项目配备物业38人）
	名 称
	人
数
	岗位要求
	说 明

	项目经理
	1
	男女不限，45周岁以下，大专以上学历，具有三年从事物业管理经历，知识面宽，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；完成年度经营目标及管理目标，对办公区物业实行全面管理

	会议服务员
	5
	女性，年龄在35周岁以下，身高1.60米以上（上岗时由采购人面试），品貌端正，身体健康，能吃苦耐劳
	接到通知：1、提前清理会议室卫生及茶具卫生，根据要求布置会场，摆好桌签并提前准备好热水、茶叶；2、会中及时为参会人员沏茶、加水（每15分钟1次），配合参会人员及时的处理相关问题；3、会后及时对会场及会议物品进行清洁并进行恢复，对参会人员遗留物品第一时间寻找失主，及时关闭会议室灯、空调等

	工程维修人员
	2
	男性，年龄50周岁以下，二年以上物业工作经验，责任心强，吃苦耐劳，身体健康
	办公区共用设施设备的日常管理、维修

	水暖电工
	1
	男性，年龄50周岁以下，二年以上物业工作经验，熟悉电工操作的各项规程，责任心强，吃苦耐劳，身体健康
	负责高低压设备日常运行，负责空调及供暖设施设备日常运行，负责给排水的日常管理

	巡逻人员
	1
	男性，年龄45周岁以下，具有一年以上工作经验，责任心强，身体健康，能吃苦耐劳，熟练安防管理知识、消防设施设备操作及各项消防培训等安防技能
	巡逻岗：主要负责所辖区域的日常巡检工作

	安保人员
	13
	男性，年龄45周岁以下，具有一年以上工作经验，责任心强，身体健康，能吃苦耐劳
	负责整个办公区内的公共安全防范、消防及车辆停放管理服务工作，对安保人员的工作、起居、宿舍内务等实行半军事化管理，监督检查仪容风纪。组织实施安全保卫责任制和安全操作规程，并对所存在的问题及隐患按规定的期限及时整改。门岗：负责办公区门岗、停车场、监控室、办公区内的秩序维护，人员、物品的进出及车辆的管理

	绿化养护
	1
	男性，年龄55周岁以下，具有一年以上工作经验，责任心强，身体健康，能吃苦耐劳
	绿化工负责日常绿化养护工作

	保洁人员
	13
	女性，年龄在50周岁以下，具有一年以上同岗位工作经验，责任心强，身体健康，能吃苦耐劳
	负责检查、监督办公区内保洁工作，合理配置清洁卫生设施，对办公区的清洁卫生、消杀、装修废弃物清理、垃圾清运等实施有效的管理，创造良好的工作环境；组织员工业务学习、技术培训和绩效考核；全面落实清洁工作的日检、月检、专项抽查制度，创造舒适健康的工作、生活环境。保洁员负责服务区域的卫生清洁包括：通道、大厅、卫生间、外围、车库、电梯等；绿化工负责日常绿化养护工作

	电梯安全员
	1
	男性，年龄在45周岁以下，能够按照《特种设备安全监察条例》进行工作，责任心强，身体健康，能吃苦耐劳
	电梯运行的日常巡视，记录电梯日常使用状况；制定和落实电梯的定期检验计划；检查电梯安全注意事项和警示标志，确保齐全清晰；妥善保管电梯钥匙及其安全

	备注：1.供应商中标后上岗前需提供所有人员的健康证。

2.以上人员的身份证明上岗时由采购人核验。


（四）四标段：市巡特警支队（柳营路）办公区物业服务

1、物业采购需求

（1）综合管理。根据本物业的特点和甲方授权的服务要求，做好物业管理服务工作，管理相关档案资料等。

（2）建筑物管理。做好物业管理区域建筑物及其附属设施的检查和维修养护工作，使建筑物及其附属设施处于完好状态。

（3）设施设备管理。针对设施设备特点，做好日常运行、维修、养护和管理工作；对操作人员进行相关培训；加强维护保养工作；定期校验设备中的仪表和安全附件，确保设备灵敏可靠；科学检测、诊断故障，确保设施设备安全运行；做好设备事故预防和处理工作。

（4）保洁服务。做好物业管理区域公共部位和相应场所的清洁卫生、消杀灭害、垃圾收集分类和清运等工作。

（5）绿化养护和管理。做好物业管理区域的公共绿地、树木、灌木、景观及室内公共场所植物等养护、管理工作。

（6）节能管理。在甲方的指导下开展公共机构节能工作，做好物业管理服务区域的电、水、燃气等能源资源消耗的统计、分析工作。

（7）公共秩序管理。维护物业管理区域全天候公共秩序，加强安全管理，包括人员出入管理、安全巡视、24小时物业监控和突发事件处理等。

（8）交通秩序维护与车辆停放管理。维护物业管理区域各类车辆进出秩序，引导车辆有序停放，加强停车场所的安全使用管理。

（9）消防防灾管理。完善各类消防管理制度，落实消防工作责任制，负责物业管理服务区域的消防监控值班和巡查，消除火灾等安全隐患，按要求制定应急预案并定期开展预案演练，一旦发生火灾等灾情及时报告，并配合相关部门及甲方做好处置应对。

（10）会务及接待服务。按甲方要求提供日常会务服务和重要政务活动保障，并配合甲方做好安全保卫工作。

2、人员配置表 （项目配备物业6人）

	序号
	名 称
	人
数
	岗位要求
	说 明

	物业部分
	项目经理
	1
	男性，年龄45周岁以下，具有三年以上物业相关管理工作经验，知识面宽，专业技能熟练，有较强的组织管理协调能力，身体健康
	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，对办公区物业及餐饮实行全面管理

	
	工程维修人员
	1
	男性，年龄50周岁以下，三年以上物业工作经验，熟悉电工操作的各项规程，责任心强，吃苦耐劳，身体健康
	负责高低压设备日常运行，负责空调及供暖设施设备日常运行，负责给排水的日常管理，办公区共用设施设备的日常管理、维修

	
	会务人员
	1
	女性，年龄在45周岁以下，身高1.60米以上（上岗时由采购人面试），品貌端正，身体健康，能吃苦耐劳
	接到会议通知后：1、提前做好会前准备工作如：清理会议室卫生及茶具卫生，根据举办方要求布置会场，摆好桌签并提前准备好热水、茶叶；2、会中服务工作如：及时为参会人员沏茶、加水（每15分钟1次），配合参会人员的需要及时的处理相关问题；3、会后清理工作：及时对会场及会议物品进行清洁并对会场进行恢复，对参会人员遗留物品第一时间寻找失主，及时关闭会议室灯、空调等。

	
	保洁人员
	1
	女性，年龄在50周岁以下，具有一年以上同岗位工作经验，责任心强，身体健康，吃苦耐劳
	负责服务区域的卫生清洁包括：通道、大厅、卫生间、外围、车库、电梯等

	
	安保人员
	2
	男性，年龄50周岁以下，具有一年以上工作经验，责任心强，身体健康，能吃苦耐劳
	负责办公区门岗、停车场、办公区内的秩序维护，人员、物品的进出及车辆的管理。两班倒，12小时制

	备注：1.供应商中标后上岗前需提供所有人员的健康证。

2.以上人员的身份证明上岗时由采购人核验。


