招标内容及采购需求
本次采购项目为榆林市委、市人大常委会、市政协办公区安保、会议、维修服务项目，投标人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》，投标人不得以低于成本的报价参与投标。
一、项目概况
1、项目介绍
[bookmark: _GoBack]榆林市委办公区是榆林市委、人大、政协机关的集中办公场所，该办公区位于陕西省榆林市开发区榆溪大道13号。总占地面积 117 亩；其中办公区室外硬化面积 32000 平方平：市委、人大、政协三栋主楼及餐饮中心、会议中心、活动中心三栋辅楼总建筑面积 49970 平方米。（其中市委主楼地面建筑 8 层，地下建筑 1 层，建筑面积 1.8 万平方米；人大办公楼地面建筑 7 层，地下建筑 1 层，建筑面积 1.1 万平方米；政协办公楼地面建筑 7 层，地下建筑 1 层，建筑面积 1.1万平方米。会议中心地面面积2层、建筑面积2763平方米。餐饮中心地面面积2层、地下建筑1层，建筑面积4168平方米。活动中心地面面积2层，建筑面积3039平方米）：大车库、信访大厅及顶部养护面积共计13150平方米。（其中大车库6600平方米，信访大厅810平方米，顶部养护面积5740平方米）。总服务面积9.5万平方米。
2、采购内容及要求
对物业管理区域内实施安保、会议服务和工程基本维修、设备设施运行督查（特种设备、动力设备、厨具设备、管网设备、监控设备、消防设备等专业化较高的设备由外聘专业维保单位负责）。
（1）建筑物内所属基础设施设备门、窗、灯、洁具等的基本维修。
（2）安全及车辆管理做到分区停放，秩序井然，安全防盗。包括办公小区的安全保障和办公楼内设施设备的日常安全检查、维修、巡检工作及车辆规范停放管理工作。
（3）会议室(厅)管理与服务。做到管理规范，统一着装，服务到位，程序合理，谈吐文雅，举止得体。
（4）设备、设施的巡检日常管理。做到维修及时，清洁卫生，运转正常。
（5）安保管理。做到机构健全，职责明确，制度落实，保障安全、无安全火灾隐患，全年无失盗、失密及火灾发生。
（6）人员配置要求
	名称
	人数
	性别
	岗位要求
	说明

	物业经理
	1
	男
	管理人员从事物业服务经验8年以上；年龄50周岁以内；具备良好物业管理统筹能力；可协调解决单位工程问题、组织维修人员技术提升，搭建完整管理流程；规划、执行能力强，具备团队协作与敬业精神；能统筹清洁、绿化、维修全板块量化管理；具备极强保密意识与保密相关工作经验
	统筹物业服务中心全部工作，搭建清洁、绿化、设施维修标准化管理体系，统筹协调各班组及外部对接单位，完成项目整体物业服务管理目标，全程落实机关保密管理规定

	文员
	2
	女
	从事物业服务经验2年以上；年龄50周岁以内；具备极强保密意识及保密经验；熟练完成会议纪要、周报、各类统计台账编制；可独立完成考勤核算、薪资汇总、物业档案起草、归档、借阅管理。
	负责项目各类文字材料、数据台账整理归档，人员考勤与薪资核算，物业文书全流程管理，落实文档保密管控要求

	质检培训专员
	2
	不限
	从事物业服务经验5年以上；年龄50周岁以内；具备极强保密意识及保密经验；可独立编制岗位培训计划；熟悉卫生、安全、服务质量全套检查标准，能搭建闭环督查整改台账体系；可组织质检通报、培训督查工作。
	负责全项目各岗位、各点位卫生、安全、服务质量日常督查，建立检查、整改、复查闭环台账；组织全员业务培训，定期召开质检分析会，跟踪落实问题整改

	会议服务人员
	15
	不限
	队伍骨干（不少于8名）拥有5年以上物业服务经验，男性3人，55周岁以内，身高不限；女性12人，40周岁以内，1.6米以上；五官端正，全员具备极强保密意识与保密经验；具备大型政务会议接待实操经验；形象规范、谈吐得体，熟练掌握高标准政务会务服务流程。
	承接各类大小政务会议全流程保障，会前会场布置、茶具消杀、设备调试，会中全程茶水配套服务，会后场地复原清理，严格遵守会议内容保密管理要求。

	工程维修人员
	14
	男
	1.维修班组骨干（不少于7名）拥有5年以上物业服务经验，年龄60周岁以内；全员具备极强保密意识与保密经验；2.硬性准入指标：所有在岗工程维修人员必须持有有效期内电工证或水暖工证，无有效证件人员不得派驻本项目，投标人无法满足全员持证要求直接判定投标无效；3.团队综合技能覆盖水、电、暖、木工多类维修；具备安全隐患排查处置能力；熟悉各类公共基础设施，可配合特种设备维保单位开展巡检。
	负责办公区门窗、灯具、洁具、水电管线等基础设施日常巡检、故障抢修、定期保养；24小时响应报修需求，完整留存维修台账；配合专业维保单位完成大型设备维保作业，落实设备安全管理。

	安保队长
	4
	男
	拥有5年以上物业服务经验，年龄60周岁以内；具备极强保密意识与保密经验；熟悉24小时三班值守、访客、车辆、巡逻全套管理制度；具备上访处置、突发安全事件应急处置能力；可落实安保军事化标准化管理。
	统筹全体安保人员日常执勤管理，制定巡逻、车辆停放、访客登记制度；处置各类突发安全情况，规范安保执勤形象，防范失窃、火灾、泄密各类安全风险。

	安保服务人员
	41
	不限
	服从安保队长统一调度管理；年龄女性为50周岁以内，男性为60周岁以内；熟练掌握安保执勤规范，处事文明规范；严格执行机关安全、保密管控要求。
	实行24小时分区定点值守、不间断巡逻，负责人员、车辆进出登记管控，办公区防火、防盗、日常安全巡查，维护院区秩序，严守保密管理规定。

	备注：1.供应商中标后上岗前需提供所有人员的健康证。2.以上人员上岗时提供身份证明由采购人核验年龄。3.以上要求工作经验的需提供相关证明材料。4.有身高要求的上岗前由采购人面试。



