采购内容及技术要求
[bookmark: bookmark20]一、项目采购需求
对校内基础物业(包含校内保洁、库房管理、设施设备运行维护管理、消安防监控操作、消防安全管理、室外绿植养护等)进行采购，服务期限为自合同签订后12个月。1、保洁服务
(1)教学大楼的公共部分保洁，包括：走廊、楼道、扶梯、公共卫生间等。
(2)学校广场、道路及相配套设施，包括：景点雕塑、果壳箱、指示宣传牌等综合保洁维护工作。
(3)生活垃圾(建筑及装修垃圾由使用单位或个人自行清理) 日产日清，垃圾桶摆放整齐，外观干净，表面无污渍。
(4)制定灭虫除害计划，并按计划开展消杀工作。
2、日常修缮及设施设备巡检服务
(1)校内门、窗、五金件、锁具、灯具、桌椅等的维修与服务。
(2)校内设施设备日常巡检服务。
3、校内消安防监控操作及消防安全管理服务
(1)校内教学楼、室外、公寓楼的消安防监控操作服务。
(2)校内教学楼、室外、公寓楼的消防安全管理服务。
4、室外绿植养护服务
（1）绿化带内杂草及时清除；
（2）定时进行浇水、喷药、修剪，确保室外绿植外行整齐、美观。
三、服务标准
（一）管理标准
1.建立质量管理体系，健全各项管理制度，明确岗位职责、岗位工作标准，落实奖罚措施及考核办法。
2.按照规定签订“物业服务合同”，按照合约约定提供相应物业服务。
3.所有员工统一着装，佩带标志，规范标准服务用语，持证上岗。
4.员工录用必须符合入职政审的相关规定，无犯罪记录。凡国家有关法规规定需持证上岗的，都应具有相应的有效资格证书。
（二）环境卫生管理
1.做好教学楼内公共部分的保洁工作：走廊、楼道、地面无纸屑、烟头。
2.做好广场的保洁维护工作。广场路面无垃圾、纸屑，夏季做好果壳箱的消毒工作。 
3.体育场地的日常保洁维护工作。定期清除排水沟淤积物，沟内无杂草，保持体育场地的排水畅通。
4.校区道路的日常保洁工作。保持校区道路路面无杂物、纸屑、烟头等，落叶及时清扫。
5.除四害消杀：按政府要求和相关行业规范，定期对学校走廊、卫生间开展杀灭蚊、蝇、鼠等除“四害”工作。
6.绿化养护管理：绿化带内无杂草、白色垃圾，乔灌木外行整齐、美观。
（三）工程维修管理
1.根据采购人安排做好教学楼的门、窗、五金件、玻璃、锁具、灯具、桌椅等维修工作。
2.制定校内设施设备日常巡检、养护计划，并按计划对设施设备进行巡检、养护，发现问题及时上报并处理。
3.设施设备运行良好，有运行记录；有保养、检修制度，并在工作场所明示。
4.设备运行严格执行操作规程，无重大管理责任事故，有突发事件应急处理措施和处理记录。
5.节约用电，办公楼灯光按规定时间开关，落实开展节能降耗工作。
（四）消防设施管理
1.每日对消防控制室消防系统进行监控、运行，确保各系统运行状况良好；
2.每日进行消防设施设备进行安全巡查，发现消防安全隐患及时处理、及时上报；
3.每月对消防设施设备进行维护保养一次，并出具保养记录；
4.每月对消防设施设备进行检查一次，并做好记录；
5.每年对消防设施设备进行检测一次，并出具检测报告；
6.建立健全学校消防档案资料，并配合采购人完成各级单位对学校内的消防安全检查及整改工作；
二、人员岗位要求
（一）项目经理任职要求
1.50周岁以下，大专及以上学历，物业管理相关专业,同行业工作经验8年以上；
2.熟悉各项物业管理规定与相关政策及法规，持有物业经理证书，熟练电脑操作；
3.有良好的指挥能力、人际关系处理能力，抗压能力强；
4.外表端庄，思路敏捷，具有突发事件应变、处理能力；
5.有较强的团队培训、活动策划等综合能力；
工作职责：
1.全面掌握服务处的运营状况，做好运营成本和费用控制；
2.控制与管理日常服务处服务质量；
3.维护和优化甲乙方劳务关系；
4.积极关注各项设施设备的管理，落实节能降耗措施；
5.完成采购人交办的其他工作。
（二）内勤任职要求
1.大专及以上学历，35周岁以下，5年以上岗位相关工作经验；
2.具备基本商务信函写作能力及较强的书面和口头表达能力；
3.熟悉公文写作格式，熟练运用办公软件；
4.工作仔细认真、责任心强、善于沟通，品行端正，服从分配，有良好的团队精神；
5.有物业服务品质管理经验及技能，对物业服务品质提升提出合理化建议及措施；
工作职责：
1.负责物资出入库管理，物资验收、耗材用量记录、耗材提报及定期盘点； 
2.定期组织对服务处服务品质进行检查，并协调进行整改、封闭；
3.负责服务处各类资料的起草、收发、整理与归档；
4.及时汇报服务品质检查中发现的问题，督促各岗位做好问题的整改与封闭；
5.完成采购人交办的其他工作。
（三）保洁员任职要求
1.男55周岁以内，女50周岁以内，身体健康，五官端正；
2.做事细心，有责任心，服从指挥吃苦耐劳、待人真诚，有团队合作意识，服从管理；
3.熟知各项保洁工作内容及操作规程；
工作职责：
1.负责区域内的卫生清洁工作；
2.保证按质按量的完成所分配的任务；
3.负责保洁工具、设施设备的管理与维护；
（四）工程维修人员任职要求
1.55周岁以内，身体健康，同行业经验3年以上，有相关物业项目运行值班工作经验；
2.持有电梯管理员证、高低压电工证、焊工证、锅炉证等职业资格上岗证；
3.具有设施设备维修保养工作经验，熟知电梯、配电室等重要设施设备保养、检修流程；
4.操作技能熟练，执行能力强，敬业爱岗，有良好的服务意识及团队精神； 
5.对突发事件具有应急处理能力且经验丰富；
工作职责：
1.负责公共设施和设备的维护、运行和管理；
2.负责学校建筑物的维修和保养工作，确保建筑物的安全和舒适；
3.负责对学校内设备故障进行排查和修复，及时响应、快速解决设备问题，确保教学及各项活动的正常进行；
4.定期巡查学校内各项设施和设备，对潜在问题及时发现并报告，预防和修复设备故障。
5.负责学校内突发事件的处理工作；
（五）消防设施操作员任职要求
1.45周岁以下，身体健康，同行业 2 年以上工作经验；
2.持有“建筑消防操作员”证书，熟练操作火灾自救报警系统；
3.爱岗敬业，有团队合作意识，服从管理；
4.提供无犯罪记录，无不良嗜好，相貌、品行端正，具有良好的敬业精神和职业道德责任心； 
5.善于沟通协调、较强的服务意识，工作细心有耐心，头脑灵活； 
6.熟悉消防四个能力和一懂三会。 
工作职责：
1.负责消防、安防监控仪器的运行并按时记录；
2.掌握安防、消防设备的工作性能，并能正确熟练操作；
3.发现消防、安防设备故障及时上报，并做好相关记录；
4.准确判断报警情况，及时按程序处理并记录；
5.实时查看各个监控画面，发现危险或其他异常情况第一时间上报；
6.负责做好参观者进入中控室的登记管理；
7.完成采购人交办的其他工作。
（六）绿化员任职要求
1.男55周岁以内，身体健康，五官端正；
2.做事细心，有责任心，服从指挥吃苦耐劳、待人真诚，有团队合作意识，服从管理；
3.熟知各项绿化养护工作内容及操作规程；
工作职责：
1.负责绿化带内杂草、树叶、白色垃圾的清除；
2.定期对校园乔灌木进行修剪、浇水、施肥，确保室外绿植外行整齐、美观。
3.负责绿化养护工具的使用、保管及日常维护；
三、人员配备要求
	岗位名称
	实验学校

	项目经理
	1

	内勤
	1

	保洁员
	6

	工程维修人员
	2

	消防设施操作员
	2

	绿化员
	1

	小计
	13
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