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一、工作概况
为有效、专业地管理和维护机关行政单位的办公楼宇及配套设施，提升办公环境质量，提高员工工作效率，特制订本方案：
二、服务范围
本项目分为两部分，一是新街办，位于斗门街道鱼斗路镐京什字东1号（原镐京中学），占地约17000平方米；二是老街办，位于斗门北街34号，占地约5400平方米。具体服务要求如下：
1.机关院内内部道路、楼道、部分办公室、会议室、卫生间 的清扫保洁。
2.机关院内基础设施维护(含水、电、照明等)。
3.机关办公区域安全和秩序维护。
4.机关院内生活垃圾收运至街办辖区内指定的垃圾中转站。
5.服务范围内的冬季除雪铲冰。
三、工作任务
通过政府购买服务方式，推行机关物业市场化，有效整合利用社会资源，发挥市场机制优势，提高公共服务水平和效率。
四、服务要求
1.熟悉各项物业管理规定与相关政策及法规，持有物业企业经理人证或物业、工程相关类职称，熟练电脑等操作；
2.具有管工、电工证等职业资格上岗证；具有物业工程维修保养工作经验；
3.具备从事秩序维护工作的业务技能和素质；
4.对进出办公区域的车辆实施有效管理，引导车辆有序通行、停放；
5.定期进行消防设备的检查，对消防管理人员定期培训，掌握火灾应急处置能力并能熟练使用灭火装置，如发现火灾事故或 隐患，及时处理并上报有关部门；
6.制定突发事件应急预案，严防刑事案件和治安事件的发生，随时处理紧急情况和制止突发事件，维护办公区域工作秩序；
7.道路、广场、停车场、卫生间、绿化带等公共区域设专人保洁，保证无灰尘无水印死角无灰尘蜘蛛网；
8.合理布置垃圾箱，垃圾定点投放日产日清，无垃圾桶、果皮箱满溢现象，保持垃圾设施清洁、无异味；垃圾袋装化；
9.将生活垃圾运送到政府部门指定的生活垃圾投放站，清运做到定人、定车、按时、用专用的垃圾回收车进行收集清运；
10.严格遵守街办相关保密制度，工作期间，不得泄露涉密信息；
11. 完成上级交办的其他工作。
五、人员要求
斗门街办物业外包人员要求明细
	序号
	名称
	数量（人）

	1 
	工程员 
	3  

	2 
	秩序员
	2

	3 
	保洁员
	5  
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