采 购 需 求
一、项目概况
1.西安市碑林区南院门27号院（占地41亩，建筑面积约27290.021平方米，主体12栋楼及附属平房）物业承包服务，包括房屋管理与维修养护服务、设施设备运行与维修管理、保洁服务、绿化服务、会议服务、车棚管理服务、理发室服务、报刊收发服务、垃圾分类管理等物业服务。
2.上述面积仅作为参考，投标人可携带工具自行踏勘现场，自行负责因踏勘所产生的费用和其他一切后果。由采购人提供办公用房、水电维修材料、保洁耗材等，垃圾清运由中标人负责。
3.本项目所属行业为：物业管理。从业人员1000人以下或营业收入5000万元以下的为中小微型企业。其中，从业人员300人及以上，且营业收入1000万元及以上的为中型企业；从业人员100人及以上，且营业收入500万元及以上的为小型企业；从业人员100人以下或营业收入500万元以下的为微型企业。
二、服务内容
1.房屋管理与维修养护服务
（1）楼外周界公共部位的维修、养护和管理，包含楼顶、外墙、行车道、行人道等。
（2）楼内公共部位的维修、养护和管理，包含门厅、楼梯间、走廊通道、地下室、门窗、行人道、公共卫生间、共用设施设备使用的房屋等。
2.设施设备运行与维护管理
包含对供配电系统、给排水系统、空调系统、消防系统、换热系统等设备的日常运行和维护管理，另对电梯系统进行日常运行管理、联系和监督电梯维保公司进行规范保养及维修。
3.保洁服务
（1）负责区域内公共区域的日常保洁，包含楼外周界、外观、楼梯、楼梯间、走廊通道、会议室、大礼堂、地下停车场、公共卫生间、相关行人道、行车道、共用设施设备等其他公共部位。
（2）负责部分办公室的入户保洁清洁服务，包含办公桌椅、文件柜、沙发、地板、墙壁、门窗、卫生间等办公室内区域。
（3）负责定期对所管区域进行消、杀、灭工作的监督管理。
（4）负责定期对所管区域内消毒工作。
（5）负责区域内的垃圾清运工作，做到日产日清。
4.绿化服务
（1）负责区域内绿化带内卫生的日常清洁维护。
（2）负责区域内绿化的浇水、修剪、补栽等日常养护。
（3）负责区域内的绿化病虫害防治工作。
（4）负责绿化工器具的日常管理及维护、保养的工作。
（5）负责部分办公室花卉的日常养护工作。
5.会议服务
（1）在采购人对会议室使用、调配安排下，负责做好会前服务、会中服务、会后服务等；
（2）负责各类迎送、接待、礼仪等服务；
（3）随时保持会议室的干净、整洁，物品摆放整齐等；
（4）负责南院门27号院区级四大班子外出召开的会议、接待、礼仪等服务工作。
6.非机动车棚管理
（1）负责服务中心内的非机动车棚的日常管理。
（2）负责自行车及电动车的出入管理。
（3）负责非机动车棚环境的日常维护工作。
7.理发室服务
（1）负责对机关干部工勤人员提供理发服务。
（2）负责理发室环境的日常维护工作。
（3）负责理发器材及物品的管理。
（4）负责理发物品及工具的清洁消毒。
8.报刊收发服务
（1）负责各部门报纸、杂志、机要文件等的收发管理；
（2）负责收发室环境的日常维护工作。
9.垃圾分类管理及服务
（1）负责南院门27号院生活垃圾的分类管理；
（2）配合采购人完成垃圾分类管理的台账建立、日常管理及其他相关工作；
（3）配合碑林区政府开展垃圾分类的宣传、维护、成果应用管理服务工作。
三、服务时间
1.办公楼管理值班时间：全天24小时值班（周末和节假日正常上班）
2.保洁时间：7:00至18:00（国家法定节假日除外，特殊情况除外）
四、商务要求
1.合同款的支付：
（1）采购人根据月检查考核结果于次月20日前向中标人支付上一月服务费。
（2）结算方式：由采购人负责结算，付款前中标人向采购人开具全额发票。
五、人员配置要求
根据采购人招标规模及需求合理配备服务人员至少50人，包含：
1.管理人员（3人）
（1）项目经理：1人，具有物业项目管理经验。
（2）环境主管：1人
（3）工程主管：1人
2.会议服务人员（7人）
（1）会务班长：1人
（2）会务人员：6人
3.保洁、绿化人员（22人）
（1）室内保洁人员（8人）
①室内保洁班长：1人
②室内保洁员：7人
（2）室外保洁人员（6人）
①室外保洁班长：1人
②室外保洁员：5人
（3）入户保洁（4人）
①入户保洁班长：1人
②入户保洁员：3人
（4）绿化养护（4人）
①绿化班长：1人
②绿化人员：3人
4.维修人员（9人）
（1）维修班长：1人，具备《中华人民共和国特种作业操作证（低压电工作业）》和《中华人民共和国特种作业操作证（高压电工作业）》，年龄在18周岁—55周岁之间，提供有效证书及身份证复印件。
（2）配电运行人员：2人，具备《中华人民共和国特种作业操作证（高压电工作业）》或《中华人民共和国特种作业操作证（低压电工作业）》，年龄在18周岁—55周岁之间，提供有效证书及身份证复印件。
（3）机电维修人员：2人，具备特种设备安全管理人员证（A证）。年龄在18周岁—55周岁之间，提供有效证书及身份证复印件。
（4）水、暖工：2人，具备特种设备安全管理和作业人员证书（G1），年龄在18周岁—55周岁之间，提供有效证书及身份证复印件。
（5）音响调试人员：1人
（6）其他维修人员：1人
5.其他人员（9人）
（1）理发师：3人
（2）收发员：2人
（3）车棚管理员：3人
（4）网络维护人员：1人
对于特殊季节或天气应适当增加保洁人员。所聘人员年龄应在法定年龄内，男性：18-55周岁，女性：18-50周岁之间，五官端正，身体健康，服务意识强，工作热情，遵守各项服务规范，提供优质高效的服务。采购人对中标人人员聘用有建议任免权。中标人聘用人员的节假日福利、人身安全、各种保险、社保等均由中标人自行解决，任何事故及人员伤害由中标人自行承担。
六、设施设备配置要求
投标人需自行配备的满足采购需求的设备。包含：洗地机、洗尘吸水机、室外清扫车、尘推车、高压水枪、擦地机、修剪机、打草机。
七、其他要求
1.服务承诺：
（1）主动沟通对接承诺：项目实施全过程主动、积极对接采购人，及时汇报项目进度、工作动态，主动对接需求、答疑解惑，配合采购人统筹安排各项工作。
（2）整改优化服务承诺：完全响应采购人在执行、收尾各阶段提出的修改意见、整改要求及优化建议，做到即时响应、限期整改、闭环落实，全力保障服务质量。
（3）突发事件应急响应承诺：针对项目实施过程中的突发状况、现场问题、风险等突发事项，建立快速响应机制，第一时间处置、及时上报、妥善化解问题。
（4）安全保密承诺：对项目涉及的信息、工作人员相关数据、内部资料、未公开宣传内容严格保密，严禁外泄、转借、私自传播，承担全程保密责任。
（5）项目经理不得任意更换；不能完全履行承诺时接受处罚；人员工资不得低于西安市碑林区最低工资标准。
2.服务期限
一年，采取一年采购，一年沿用的签订办法(第二年是否续签合同以采购人考核或通知为准)。
3.服务地点
碑林区政府南院门27号院
4.考核（验收）标准和方法
[bookmark: _GoBack]现行的国家标准或国家行政部门颁布的法律法规、规章制度等，是项目验收的另一个重要依据。没有国家标准的，可以参考行业标准。采购人根据采购文件、合同等相关文件，进行验收，确认服务标准和服务方式是否达到采购要求。投标人须接受采购人对相关服务的各类考核或检查；若服务结果验收不通过或质量不符合采购要求，投标人应在一定期限内以采购人要求的标准进行整改或完善，并再次进行考核或检查，若投标人在接受检查整改后最终仍未按要求提供符合要求的服务，采购人有权按违约予以撤项，由此产生的一切责任和费用均由投标人承担。具体按拟签订采购合同相关条款执行。

