采购需求
1、 项目内容 
厅机关会议保障服务及室内保洁服务项目
二、项目要求 
（一）会议服务
1. 会前筹备：按会议通知要求，提前1-2小时完成会议室布置（含桌椅摆放、台签制作与摆放、投影/音响/灯光设备调试、饮用水/纸笔准备）；会前30分钟完成会场清洁（地面吸尘、桌面擦拭、垃圾清理），确保无杂物、无异味。
2. 会中服务：会议期间全程在场，负责设备突发问题协调处理、饮用水续加、临时增加座位/物料的补充；重要会议需做好签到引导，协助维护会场秩序（如提醒静音、引导迟到人员轻入）。
3. 会后收尾：会议结束后30分钟内完成会场清理，包括垃圾清运、桌椅归位、设备关闭（投影、音响、灯光等）、台签与剩余物料回收，恢复会议室初始状态。
（二）办公室清洁服务
1. 日常清洁（每日1次，要求非办公高峰时段）：
- 办公室内：桌面、座椅、地面、垃圾桶、窗台、绿植、电脑、储物柜细节卫生，确保无浮灰、无污渍。
- 办公室内卫生间：洗手台台面、水龙头、镜面、马桶、地面，确保无异味、无尿碱残留；地面无积水、无毛。
- 绿植养护：每日检查办公区绿植状态，除尘、浇水；
- 玻璃清洁：办公室及公共区域玻璃擦拭，确保无污渍、无水印。
- 深度清洁：办公桌椅下方、墙角缝隙吸尘，公共区域踢脚线擦拭，卫生间洗手台/镜面/地面深度清洁。
2. 特殊清洁：遇重大活动、节假日前后，需按采购单位要求增加清洁频次，或针对性清洁指定区域。
三、整体要求
1. 人员管理：
- 配备固定服务团队，要求会议服务人员1名、清洁人员4名，团队负责人需具备3年以上物业服务管理经验。
会议服务人员：全日制大专及以上学历，18周岁以上，35周岁及以下，女性。
[bookmark: _GoBack]保洁人员：年龄一般为18周岁以上，50周岁以下，女性。
- 服务人员需统一着装，言行规范，具备基本礼仪。
2. 质量保障：
- 建立每日服务台账，记录会议服务次数、清洁区域及完成情况，每周向采购单位提交服务报告。
- 采购单位可随时抽查服务质量，对不符合要求的，服务商需在2小时内整改。
3. 安全与保密：
- 服务人员需签署保密协议，不得泄露采购单位工作文件、会议内容等涉密信息；不得擅自翻阅办公文件、使用办公设备（如电脑、打印机）。
- 清洁过程中需妥善处理垃圾；会议服务中不得留存会议资料、台签等物品。
四、其他要求
1、本服务项目为外包服务，成交供应商作为承包主体单位以及法定用人单位应承担服务人员的工伤风险责任，服务外包公司为服务人员依法缴纳社会保险(养老、医疗(生育)、工伤、失业、大病朴充)，同时要为服务人员购买每月不低于30万元保额的《雇主责任险》作为社会保险以外的补充保险。成交供应商应承担以下用人单位的责任和义务。
2、成交供应商服务人员与成交供应商之间为劳动关系。成交供应商向采购人提供服务，成交供应商服务人员与采购人不具有任何劳动法律关系。
3、成交供应商应为服务人员办理合法的劳动用工手续，与其建立劳动关系并签订劳动合同，同时承诺遵守《中华人民共和国劳动合同法》相关规定，及时为服务人员发放薪酬、办理社会保险。
4、成交供应商应当根据与采购人的约定在服务项目开始前选聘适当的服务人员承担服务工作，根据采购人要求及时提供或补充各类符合条件的服务人员，保证服务事项如期开展。
5、成交供应商应当按照采购人要求提供服务，并按照双方约定的时间周期定期向采购人汇报服务工作情况，经常听取采购人的意见和建议，按采购人的要求提供及时的服务。
6、成交供应商应对成交供应商服务人员思想道德品质和法律常识教育、要求文明工作和遵纪守法，遵守采购人的业务流程、操作规范、监督机制、保密机制和风险控制机制，做好服务人员的职前教育培训工作并记录备案，同时协助采购人做好服务人员在职继续教育和技能培训工作。
7、成交供应商选派人员，负责对服务人员的日常管理工作。
8、成交供应商服务人员在工作期间发生工伤，成交供应商应承担工伤认定申请和劳动能力鉴定申请，以及协调工作，采购人应积极配合。工伤认定申请和劳动能力鉴定申请结束后，由成交供应商按照《工伤保险条例》的有关规定承担用人单位的义务，并按有关规定执行。
9、成交供应商服务人员在采购人工作期间，凡发生擅自离职、违反《劳动合同》及其它侵犯采购人及成交供应商双方利益的，由成交供应商负责处理，采购人提供相关书面材料并予以积极配合。
10、成交供应商应安排现场管理人员与采购人进行业务对接，对服务人员进行日常管理，以便更好的为采购人提供服务。
五、商务要求
1.服务期限：一年
2.服务人员：项目服务期内具有不少于5人的服务团队人员。
3.服务地点：陕西省新城大院前大楼
4.付款方式： 
①合同签订后10个工作日内，支付合同总价60%款项；
②项目完成，验收合格后10个工作日内，支付剩余40%合同款；
③在办理各期付款的支付手续前，供应商应出具等额的符合国家规定的发票。
