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（一）采购项目内容介绍
1、坐落位置:陕西省榆林市高新区沙河路437号
2、占地面积: 9173.33平方米
3、总建筑面积:12800平方米，(包括办公室用房、公共服务用房、设备用房、附属用房、特殊业务用房)，其余为公共面积。
4、楼层层数及布局:共计六层，都为办公区。
5、办公楼公共区域及会议室服务面积2160平方米，会议室4个，卫生间4间。
6、室外面积3000平米， 露天停车场数量1个。
7、绿化面积: 1500平方米。
9、楼顶平台及建筑物其他附属面积:800平方米。
10、楼内供电设有变电室、变压器1台，双电源供电(配有紧急供电用柴油发电机一组)，主建筑由配电室配送供电。
11、楼内设有电梯2部，需要对电梯进行日常管理和维护，出现问题及时通知对接电梯维保公司，具体维保由甲方聘用第三方维保公司负责。
12、后勤设施:设有火灾自动报警系统，控制室设在一层，各主要通道电子门的开闭可实现联动;使用城市管道天然气，设有排烟系统及换新风系统，靠近外出入口，同时在城市管道天然气总管道和进入每个厨房的支管道上均设有事故紧急切断阀，并能与设在厨房内的气体泄漏报警系统联动关闭;设有8个防火分区中。所有办公区域及展厅均采取喷淋加密措施;建筑内普遍设有感烟器。
（三）具体服务要求
1、经理及业务主管:
（1）服务内容
制定后勤管理的各种规章制度，并监督贯彻执行;汇报后勤管理预算执行情况;完善档案、图纸、维修记录等技术资料的管理工作;定期对质量目标完成情况进行统计，并做好记录;对每日工作进行计划安排，并认真填写工作日志; 协调与相关地方政府及其他组织机构(街道办事处、派出所、交警队等)的关系;制定管理岗位责任目标，完善各专业管理制度，加强技术培训;定期向业主调查对服务质量的满意程度，并做好记录，进行分析;
（2）维修人员日常养护维修
服务内容:办公区及展厅房屋地面、墙台面及吊顶、门窗、楼梯、照明设施、通风道等的日常养护维修;同时负责全楼日常巡逻和绿化管理，并在保安人员临时缺岗时能接替保安工作。
（3）给排水设备运行维护
服务内容:对办公区及展厅室内外给排水系统的设备、设施，如水泵、水箱、气压给水装置、水处理设备、消火栓、管道、管件、阀门、水嘴、卫生洁具、排水管、透气管及疏通、水封设备、室外排水管、换热站及其附属构筑物等正常运行使用进行日常养护维修。
（4）供电设备管理维护
服务内容:对办公区及展厅供电系统高、低压电器设备、电线电缆、网络网线、照明装置、柴油发电机及配套设施等设备正常运行使用进行日常管理和养护维修。
（5）空调系统运行维护
 服务内容:集中空调系统的运行管理及冷水机组、新风机组、变频式空调、水泵、风机盘管、管道系统、各种阀类、采气装置和各类风口、自动控制系统等设备的日常使用维护。
（6）后勤系统维护
服务内容:对火灾自动报警系统;自动喷淋系统;室内灭火栓;排防烟系统;安全疏散、应急系统;防火门系统;二氧化碳等灭火系统进行日常管理和养护。
（7）保安服务内容
现场安保巡逻:负责单位外围、院落、办公区、院区安全保卫巡逻、防火、防盗，消除安全隐患，维护现场安全秩序。
正常上班时间，重点维护好现场安全秩序，认真进行安全检查，预防事故发生。遇客流高峰，及时疏导观众，保证观众参观安全。管理院内各种车辆停放，维护院内安全秩序。
（8）监控:
负责操作视频监控、自动系统、水泵房设备工作，发现异常情况及时通报馆区安全保卫巡逻人员，并向安保部汇报。
熟练掌握馆内突发事件的应急处理方法，重点安保部位特征，通讯联系方法，各种设备的操作技能。
值班时间严禁脱岗，夜班不能睡觉，保持室内整洁，无关人员不得进入监控室。
（9）电梯操作
负责电梯运行的安全操作。执行电梯操作的规章制度，持证上岗。提示安全用语，疏导外来人员上下。做好日常设备维护巡查工作，发现设备隐患故障及时报告管理部门。每天做好设备运行记录及相关资料。积极处理电梯故障或应急事件并提供救援。
（10）保洁环境卫生管理
服务内容:办公区及楼内楼梯、大厅、走廊、天台、电梯间、卫生间、公共活动场所、楼宇外墙、穹幕影院外观等所有公共部位，办公区域道路、停车场(库)等所有公共场地及“门前三包”区域的日常清洁保养，垃圾等废弃物清理等。
（11）除“四害”管理和卫生消毒
服务内容:灭鼠、灭蚊、灭蝇、灭蟑螂达到全国爱卫会规定的标准。科学有效地进行卫生消毒。
（12）会议服务
服务内容:为办公区举办的各类会议、活动提供会场布置、音响保障、开水供应、保洁等服务。
（13）绿植租赁
绿植租赁挑选株型饱满、无病虫害的优质绿植，搭配适配花盆。上门配送、规范摆放，确保绿植与场地适配。日常提供定期养护，包括浇水、施肥、修剪、病虫害防治，及时更换长势不佳的绿植。租赁期间可根据需求调整绿植品种、数量及摆放位置，合同期满后负责绿植免费回收，为办公场景营造清新舒适的绿色环境。
人员配置表
	序号
	岗位
	数量
	人员要求

	1
	项目经理
	1
	男女不限，50周岁以下，懂得管理专业，从事物业管理工作3年以上，品行端正、遵守制度、，物业管理相关证书。 

	2
	客服管理员
	1
	女性，40周岁以下，电脑操作熟练，熟悉办公软件。具有一定的协调和沟通能力。

	3
	维修工
	1
	男性，50周岁以下，具有电路专业知识，持电工证，熟悉电工操作的各项规程，对电梯和空调具有相关维修经验，熟悉水暖操作的各项规程、流程，具有服务行业从业人员专业技能。

	4
	消防管理员
	1
	男女不限，50周岁以下，负责所有区域消防管理工作。 

	5
	保安队长
	1
	男性，50周岁以下，负责所有安保工作，持有保安证或退伍军人证。

	6
	保安员
	3
	男性，50周岁以下，具备一定相关经验的秩序维护经验，品行端正、工作积极，具有服务行业从业人员应变能力，保安员每天三班倒。

	7
	保洁员
	4
	女性，50周岁以下，品行端正，遵守制度，具有服务行业从业人员专业技能。

	8
	外围绿化养护员
	1
	男女不限，50周岁以下，负责内外围绿化保洁养护工作。

	9
	会议室服务保障
	1
	女性，品行端正，遵守制度、具备一定相关专业的知识，具有服务行业从业人员专业技能，年龄不超 40 岁。

	合计
	
	14
	


备注：以上人员上岗前需提供有效身份证、健康证和无违法犯罪记录，经由甲方现场核验。

