招标内容及采购需求
本次采购项目为榆林市展览馆运维管理及物业服务项目，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）项目基本情况
展览馆总建筑面积 5.61万平方米，地上四层（包含夹层）， 涉及设施设备主要包括安防监控系统、消防控制系统、电梯、高低压配电系统、中央空调系统、送风系统、给排水系统及弱电系统、运维管理等。 
项目服务包括：馆内设施设备的常规维护维修、保洁、安保、消防、安防、秩序维护及会议服务、运维管理服务等。 
服务费用包括：人员工资、社保、工装、日常消耗品费用、设施设备维护维修费用、管理费及税金等一切费用（其中项目范围内所有设施设备、水、电、暖及其它设施维修与更换，单次材料成本费 200 元及以内耗材均由供应商承担，不含主管线、台盆、盥洗台面、马桶、家具、门窗等固定资产的更换）。
（二）人员配备要求
根据榆林市展览馆实际情况，应配置与其相匹配的高素质管理人员，人员配置的原则是精干、高效、一专多能。运维管理及物业服务拟配置人数为 180人， 岗位及人员配备要求如下：
	序号
	岗位
	人数
	人员要求
	岗位职责

	1
	项目经理
	1
	45周岁及以下，5年以上工作经验，责任心强，身体健康，具备良好的沟通能力。
	负责项目的运营管理与团队管理，落实各项物业服务工作。

	2
	秩序员
	27
	45周岁及以下，身体健康、服务意识强、服从安排。
	维护展馆现场秩序，疏导人流，防范安全隐患。

	3
	环境员
	41
	50周岁及以下，身体健康、服务意识强、服从安排。
	负责展馆公共区域、展厅、卫生间等场所的清洁，保持环境整洁。

	4
	财务
	2
	45周岁以下，3年以上工作经验，细心严谨、责任心强。
	负责物业财务管理，成本核算，节能减排核算工作。

	5
	会务服务人员（限女性）
	8
	35周岁及以下，身高：女员工160cm及以上，岗位要求：形象气质佳，会Word、Excel办公软件基本操作，普通话沟通表达能力强。
	会前布置会场、准备物资，会中引导入座、茶水服务，会后清理会场、整理物品，保持礼仪。

	6
	引导员
	8
	35周岁及以下，形象气质佳，普通话标准，口头表达能力强，善于沟通和互动，女性：身高160cm以上。
	负责游客业务咨询、解答、引导工作。

	7
	安检员
	8
	35周岁及以下，形象气质佳，普通话标准，口头表达能力强，善于沟通和互动，女性：身高160cm以上，男性：身高170cm以上。
	对入馆人员、物品进行安全检查，严禁携带违禁品，维护场馆入口秩序，引导观众有序安检。

	8
	高压电工
	4
	提供中华人民共和国特种作业操作证（作业类别为高压电工作业），具有3年以上相关工作经验。
	负责物业管理区域高压设备安全巡查、日常维护管理。

	9
	低压电工
	4
	持有中华人民共和国特种作业操作证（作业类别为低压电工作业），具有3年以上相关工作经验。
	负责物业管理区域低压设备安全巡查、日常维护管理。

	10
	弱电工程师
	2
	45周岁及以下，2年以上弱电维修相关工作经验。
	
负责物业管理区域弱电设备安全巡查、日常维护管理。


	11
	水暖工
	2
	50周岁及以下，3年以上相关工作经验。
	
负责物业管理区域水暖设备安全巡查、日常维护管理。


	12
	电梯安全管理员
	2
	45周岁及以下，有同业态同岗位工作经验。持有特种设备安全管理或特种设备电梯安全管理证书。
	负责设施设备的维修与安全管理。

	13
	监控员
	3
	50周岁及以下，2年以上相关工作经验，需持有消防设施操作员证。
	实时监控画面，熟练操作监控设备。

	14
	消防安全管理员
	6
	45周岁及以下，身体健康、服务意识强、服从安排。
	负责日常防火巡查与隐患整改，管理消防设施器材，确保完好有效。

	15
	运维总监
	1
	45周岁及以下，本科及以上学历，5年以上相关经验。
	负责馆内整体运维管理，提升场馆运营效率与服务质量。

	16
	营销推广员
	4
	35周岁及以下，本科及以上学历，形象气质佳，普通话标准，口头表达能力强，善于沟通和互动。
	策划线上线下推广活动，拓展客源渠道。

	17
	数字技术员
	6
	40周岁及以下，动手能力强、责任心强。
	数据维护及技术支持。

	18
	设备操作、运行维护
	16
	45周岁及以下，2年以上相关工作经验。
	操作各类展示设备，进行日常巡检、故障排除及定期保养。

	19
	展厅布展、
陈列
	8
	35周岁及以下，本科及以上学历，2年以上相关工作经验。
	负责展品布置、场景搭建、灯光调试及展陈效果优化。

	20
	展厅活动策划
	2
	35周岁及以下，本科及以上学历。2年以上相关工作经验。
	组织举办主题展览、文化沙龙及互动体验活动。

	21
	平面设计师
	1
	35周岁及以下，本科及以上学历。2年以上相关工作经验。
	负责设计宣传物料、展板海报。

	22
	运维服务员
	12
	35周岁及以下，大专及以上学历，2年以上相关工作经验，女性身高1.6米以上，形象气质佳，普通话标准，口头表达能力强，善于沟通和互动。
	提供展厅日常运营保障，包括清洁、安保、设施维护等。

	23
	导览服务
	8
	35周岁及以下，大专及以上学历，有相关工作经验，有亲和力，沟通、协调及组织能力强，有良好的文字功底。
	提供专业讲解服务，介绍展品背景知识及文化内涵。

	24
	总台服务
	4
	35周岁及以下，女员工165cm及以上，形象气质佳，会Word、Excel办公软件基本操作，普通话沟通表达能力强。
	接待访客咨询、引导参观路线、处理投诉和建议。

	25
	合计：180人


以上人员上岗时需提供健康证明，提供身份证原件由采购人核验年龄，身高要求由采购人上岗前面试核验，人员配备后期根据实际运营情况，岗位需求配备可适当调整。
（三）服务标准及内容
1.服务标准： 
（1）根据馆方持续维护、清洁管理实际情况，编制作业方案，制定工作计划，设置作业流程，并做好相应工作记录。 
（2）工具管理：按照岗位要求，配置各类工具。工具分区摆放整齐规范，不得随意摆放，达标率100%。 
（3）房屋管理标准：房屋外观整洁，定期在雨、雪季节或天气异常时对房屋情况进行检查，发现问题及时上报维修，达标率100%。
（4）共用设施设备的运行维护管理：定期对共用设施设备进行保养维护，确保供水、供电、供暖、通信、网络、电梯、电子门、照明、中央空调、监控设备等共用设施齐全完好，确保设施设备的正常运行。正确操作和使用设施设备，不能因操作使用不当而导致安全事故发生，完好率98%。
（5）运维管理及物业服务：全面负责展馆日常运行、维护、管理及应急处置工作，做好策划线上线下推广活动，拓展客源渠道；同时承担展厅的平面设计任务，以及节假日和展馆特色活动的氛围布置工作，前台服务、导览服务、总台服务，包括接待访客咨询、引导参观路线、处理投诉建议工作，达标率100%。
2.服务内容：
（1）负责本项目建筑本体内弱电系统的日常维护、运行与管理，主要涵盖会议系统、监控系统、门禁系统等。
（2）负责本项目建筑本体内办公区域设备的日常维护等工作。
（3）负责本项目建筑内甲方展厅内部模型的日常维护等工作。
（4）负责本项目建筑本体范围内设施设备的清洗维护，主要包括空调水处理、空调外机、空调系统滤芯的更换等。
（5）负责本项目建筑本体范围内设施设备的检测，主要包括高压预试、低压出线检测、空调水质检测等。
（6）负责本项目的清洁卫生工作，以及垃圾的收集与清运。
（7）负责本项目建筑内甲方所有的模型、公共设施（墙面、地面、栏杆、扶梯、洁具等）及全部展品的清洁工作。
（8）负责本项目维护正常的办公、参观、运维秩序，布展拆展等管理工作，保障各项工作安全有序开展；做好安全检查、现场安全维护及不文明行为制止工作。
（9）负责本项目建筑内的防火巡查、消防控制室值守、安全监控及日常巡逻等工作，协助配合处理应急突发事件。
（10）负责展厅前台服务、导览服务、总台服务，包括接待访客咨询、引导参观路线、处理投诉建议等。
（11）负责本项目营销推广工作，策划线上线下推广活动，拓展客源渠道；同时承担展厅的平面设计任务，以及节假日和展馆特色活动的氛围布置工作。
（12）负责本项目设备操作与维护、数据维护及技术支持等。
（13）负责本项目各类参观、活动的现场服务工作。
（14）协助本项目各部门安排的其他工作。
（15）协助本项目做好固定资产盘点工作。
（16）负责编制本项目建筑内设施设备日常易损易耗材料的使用计划。 
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