采购需求
本次采购项目为机关物业管理服务采购项目，供应商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》，供应商不得以低于成本的报价参与投标。

采购需求：

1.岗位配置要求
	序号
	人员

岗位
	数量(人)
	年龄要求
	人员要求
	工作时长
	备注

	1
	物业经理
	1
	≤45周岁
	专科（含）以上学历的基础上，满足5年类似物业管理经验。
	8小时制
	拟派物业经理须提供学信网经查证的《教育部学历证书电子注册备案表》。提供物业管理工作证明文件复印件或被服务单位加盖公章的证明材料复印件。

	2
	会务员
	2
	≤30周岁
	全日制大专以上学历。
	8小时制
	拟派服务人员须提供提供学信网经查证的《教育部学历证书电子注册备案表》。

	3
	保安
	5
	≤50周岁
	身体健康。
	24小时制
	

	5
	保洁员
	15
	≤55周岁
	身体健康。
	8小时制
	

	6
	绿化养护员
	1
	≤50周岁
	身体健康。
	8小时制
	

	7
	水电工
	1
	≤50周岁
	具有《特种作业操作证》（低压电作业）或者《特种作业操作证》（高压电作业）。
	8小时制
	须提供《特种作业操作证》（低压电作业）或者《特种作业操作证》（高压电作业），证件可为复印件。

	合计
	25人


注：1、供应商应当按国家相关法律法规，合理确定服务人员工资标准、工作时间等。

2、供应商应当自行为服务人员办理必需的保险，有关人员伤亡及第三者责任险均应当考虑在报价因素中。

3、所有人员身份证、健康证均由采购单位上岗时进行核验

2、服务要求

（一）有完善的服务管理方案、质量管理、财务管理、档案管理制度健全。

（二）管理和服务人员统一着装、佩戴工作标识、行为规范，服务主动热情。

（三）设有服务中心，公示24小时服务电话。水电工保持24小时值守，有完整的报修、维修和回访记录。

（四）根据采购人需要，能及时提供合同之外的室内设施维护维修特约服务和代办服务，并公示服务项目和收费标准。

（五）每半年1次征询服务意见，指战员满意率未达到90%的，采购人有权进行处罚。

（六）加强对员工的管理，严格遵守采购人相关管理规定，做好安全保密教育。对违反采购人相关管理规定的行为，采购人有权进行处罚。

3、服务标准

1.环境卫生保洁服务标准

（1）楼道要每日进行2次（含）以上打扫，并保持干净、明亮，地面无杂物。

（2）公共区域屋门、显示牌、扶手无尘土、印迹，表面光亮，顶部无蛛网，墙面、踢脚线无灰尘。

（3）公共区域玻璃、门窗每日清洁2次（含）以上，保证无手印、无灰尘、无污迹。

（4）垃圾桶内垃圾每日清理2次（含）以上，并摆放整齐，外观干净，表面无明显污渍，桶内清洁无异味，严格执行垃圾分类，垃圾每日清运。

（5）公共区域不锈钢面每日清洁2次（含）以上，保持清洁、明亮、本色清晰。

（6）公共区域大理石每日清洁2次（含）以上，保持面层光亮、卫生良好，每年保养不少于2次。

（7）办公楼外围每日清扫2次（含）以上，保持无杂物、落叶。

（8）卫生间每日清洁2次（含）以上，无异味，地面、墙面无水迹、污迹，垃圾桶内垃圾不超过桶高1/3；洗手液、擦手纸、卫生卷纸等用品，每日补充2次。

（9）办公区内真皮物品日常维护。

卫生保洁详细标准：

	保洁

区域
	保洁内容
	保洁方法
	保洁计划
	保洁标准
	工  具

清洁剂

	办公楼公共区域、门厅、办公区域内走廊等区域
	地面
	清扫
	每日2次(含)以上
	干净、无杂物
	扫帚、尘推、抹布、掸子、玻璃刮具等

	
	
	推尘
	每日2次(含)以上
	
	

	
	
	清洗
	每日1次(含)以上
	
	

	
	墙面
	掸尘
	每日1次
	干净、无蛛网
	玻璃刮、铲刀、静电液、蜡水、玻璃清洁剂、全能清洁剂、涂水器、喷水器

	
	公共设施
	擦尘、清洗
	每日2次(含)以上
	干净、无污渍
	

	
	门厅玻璃
	擦洗
	每日2次(含)以上
	干净、无尘、无手印、无污渍
	

	
	其他玻璃
	擦洗
	每日1次
	
	

	
	楼梯
	湿拖、清扫
	每日湿拖1次、清扫2次
	干净、无杂物
	

	卫生间
	地面
	湿拖、消毒
	每日湿拖2次(含)以上、消毒1次
	无污渍、无积水
	拖把、抹布、厕刷、手套、洁厕净、消毒水、全能清洁剂、酸性清洁剂

	
	墙面
	擦洗
	每日1次
	洁净、无污渍
	

	
	便池
	刷洗、消毒
	每日2次(含)以上
	洁净、无便渍
	

	
	台面镜面
	擦洗
	每日2次(含)以上
	无水渍、无手印
	

	
	金属件
	擦洗保养
	每日2次(含)以上
	洁净、光亮、无锈迹
	

	
	手纸篓
	清理
	每日倾倒3次
	垃圾不超过1/3
	

	外围
	地面
	清扫、冲洗
	每日1次(含)以上
	无杂物、无落叶
	扫把、水枪

	体能馆
	地面
	清扫
	每日1次(含)以上
	干净、无杂物
	扫帚、尘推、抹布、掸子、玻璃刮具等

	
	
	推尘
	每日1次(含)以上
	
	

	
	
	清洗
	每日1次(含)以上
	
	

	
	墙面
	掸尘
	每日1次
	干净、无蛛网
	玻璃刮、铲刀、静电液、蜡水、玻璃清洁剂、全能清洁剂、涂水器、喷水器

	
	公共设施
	擦尘、清洗
	每日1次(含)以上
	干净、无污渍
	

	
	门厅玻璃
	擦洗
	每日1次(含)以上
	干净、无尘、无手印、无污渍
	

	
	其他玻璃
	擦洗
	每日1次
	
	

	
	楼梯
	湿拖、清扫
	每日湿拖1次、清扫1次
	干净、无杂物
	


2.设施设备维护服务标准

（1）给排水设备

①给排水设备运行维护是指为保证院区内给排水设备、设施的正常运行使用所进行的日常养护维修。

②加强给排水日常检查巡检，8时至18时不少于2次、18时至次日8时每2小时1次，保证给排水系统正常使用。

③防止跑、冒、滴、漏，保证设备设施完好，对发现的问题及时维修，每日清洁设备间卫生不少于1次，保持水箱表面无污渍。

④保证室内外排水系统通畅。

（2）供电设备维护服务标准

①供电设备管理维护是指为保证办公楼内全部建筑设施供电系统正常运行、日常管理和养护维修。

②配电室设备配合甲方签订的专业维保公司及时检查维护、消除隐患、提高设备使用寿命。潮湿天气时，采用安全有效措施，保持配电房、设备正常运行。

③统筹规划，做到合理、节约用电，每日清洁设备间卫生不少于1次。

④供电操作人员必须持证上岗，证件在采购人处备案；配电设施巡检，8时至18时不少于2次、18时至次日8时每2小时1次，保证设备运行正常。

⑤严格执行行业用电安全规范，确保用电安全。

⑥发电机，配合采购人签订的专业维保公司按时进行维保，提高设备使用寿命。每月进行2次发电机组的试运行，保证机组完好、有效、安全，每日清洁主机房卫生不少于1次，保持主机和控制柜表面无污渍。

⑦负责发电机和市政供电切换的操作，计划停电时，提前通知支队人员、按时切换，故障停电时，立即进行切换。切换供电在3分钟内完成。

3.电梯设备维护服务标准

（1）配合采购人签订的专业维保公司，按时进行电梯维护保养，延长设备使用寿命，保证运行安全。

（2）制定岗位职责，严格按照电梯操作规程操作。

（3）发现设备故障时，及时报修，保证电梯设备24小时正常运转。

（4）负责紧急情况下，被困电梯人员的救援工作。

4.设备设施维护维修标准

（1）实行工作制服务，紧急维修10分钟内赶到现场，一般维修2小时内完成。

（2）维修过程中尽量不影响办公人员办公，维修结束时清理维修现场。

（3）确保维修及时完成，质量合格。

（4）定期检测检修房屋及设备设施的易损与重要部位。

（5）实施24小时值班制度。

（6）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；设施设备及责任人均应挂牌标识。

（7）一般性故障立即排除，暂时不能处理的通知有关部门采取应急措施，应急措施得当有效。

（8）在接到相关部门和单位的停水、停电通知后，立即报告支队，并采取措施将影响降至最低。

（9）院内消防设施、设备日常维护工作。

（10）院内智能化设备日常维护工作。

5.备勤室日常管理标准

（1）负责备勤室的运行管理，落实每日定时开放。

（2）负责备勤室门卡的管理和制作，确保安全使用。

（3）负责备勤室配备设备的管理和维护工作，确保设备使用正常。

（4）每周对床上布草进行一次集中更换、收集（不含清洗）。

（5）每日定时2次由专人对备勤室进行清扫整理，做到墙面、地面无尘、无污物、无水渍；桌椅面、柜面、窗面干净、明亮；床铺平整、挺括，卫生间干净、整洁、无污渍，物品摆放整齐统一。

（6）备勤室、客房环境舒适、整洁、温馨，并保持适当的温度、湿度，保持房间整洁干净；

（7）房间内的各种设施设备需定期消毒、能正常使用，完好率达99%。

（8）卫生标准和所提供的布草、洗衣服务达行业和国家卫生标准。

6.会议服务标准

（1）按照会议的不同标准和要求分别进行会前、会中、会后服务，做到周到、热情、细致、快捷、无差错。

（2）严格会议室管理，保持会议室设施完好、物品排列整齐有序。茶具、毛巾等用品及时做好消毒工作。

7.安保服务标准

负责公寓房24小时门岗值班工作，保证出入口的正常秩序，确保进出畅通；在上班执勤期间对进出公寓房的外来人员进行登记排查，做到来访登记被访接送；负责院内交通秩序维护和车辆（含电动车、自行车）停放管理、安保巡视、消防管理、安全生产及各类突发事件的应急处置、汽车充电桩，非机动车充电桩和光伏车棚等的日常巡查管护；维护值班区域的各类设施设备，做好值班区域清洁工作；负责好信件、报纸等物品的收发管理工作；做好公共部位照明灯具的及时开关工作；按照区机关事务服务中心要求，做好各类活动的秩序维护、安全检查、反恐维稳、疫情防控工作；每月开展一次消防安全、反恐维稳应急演练。完成区机关事务服务中心安排的临时性勤杂工作。

