采购需求：
（一）服务内容
本次招标服务内容为榆林市公路局机关办公楼物业管理服务，主要范围包括机关大楼及前后院卫生、大院及门房治安、车辆停放秩序、物业管理区域内会议、接待等服务保障等。 
（二）本次采购项目的实施地点 
榆林市公路局机关。 
（三）服务范围
机关大楼及前后院卫生、大院及门房治安、车辆停放秩序、 物业管理区域内会议、接待等服务保障。 
占地面积：18780平方米 
建筑面积：13619平方米（十层） 
（四）物业管理服务工作内容 
1.物业管理区域内公共环境卫生的维护，包括：大楼内公共 过道、楼梯、楼道、大楼外院落、活动场地的清洁卫生、垃圾收集、清运。 
2.物业管理区域内车辆（机动车和非机动车）行驶、停放秩 序及场所管理。 
3.物业管理区域公共区间公共秩序维护和日常安全巡查服务，包括安全监控、巡视、门岗执勤。 
4.物业档案资料的保管及有关物业服务费用的帐务管理。 
5.物业管理区域内会议、接待等服务保障，每次会议召开前应做好各项相关会务准备工作。 
6.办公楼内公共区域及指定独立办公室内绿植的养护管理。
（五）物业管理服务要求 
1.共性要求 
（1）敬岗、爱业、专业、精干、高效、健康、思想品质好，作风正派，服务意识强； 
（2）男员工不准留胡须、蓄长发、染发（黑色除外 ）、刺青纹身、佩带过分的饰物； 
（3）女员工不准浓妆艳抹或佩带过分的饰物，头发染色不能过艳； 
（4） 所有进驻的物业人员工作时间不准抽烟、闲谈以及做和工 作无关的事； 
（5）使用语言要文明，举止要大方，要具有一定的工作经验； 
（6）员工需统一着装上岗。 
2.环境卫生管理 
（1）服务内容： 
办公楼（区）内楼梯、大厅、走廊、天台、电梯间、卫生间、 公共活动场所、会议室等所有公共部位及招标人指定的独立办公 室（不超10间）；办公区域道路、停车场（库 ）、运动场等所有公共场地及院落周围区域的日常清洁保养，垃圾等废弃物清理等。 
（2）服务标准： 
①建立环境卫生管理制度并认真落实，环卫设施齐备； 
②实行标准化每日清扫两次、全天候持续保洁，由专人负责检查监督，清洁率100%。具体区域标准： 
I、外围及周边道路： 
①地面干净无杂物、无积水，无明显污迹、油渍； 
②明沟、窨井内无杂物、无异味； 
③所有室外各种标示标牌、设施设备表面干净无积尘、无水印； 
④目视内所有绿化带、树木无杂物、垃圾。 
II、大厅、楼内公共通道： 
①地面干净、无污渍，有光泽，保持地面材质原貌；门框、窗框、窗台、金属件表面光亮、无灰尘、无污渍； 
②门窗玻璃干净无尘，透光性好，无明显印迹； 
③各种金属件表面干净，无污渍，有金属光泽； 
④门把手干净、无印迹、定时消毒； 
⑤天花板干净，无污渍、无蛛网； 
⑥灯具干净无积尘，进出口地垫摆放整齐，表面干净无杂物，盆栽植物无积尘； 
⑦各类标识标牌、装饰物、宣传品表面干净无积尘、无污渍、无水印； 
III、各种会议室、活动室及独立办公室 
①地面、墙面、干净，无灰尘、污渍； 
②天花板、风口目视无灰尘、污渍； 
③桌椅、电脑等办公用品干净，物品摆放整齐、有序。 
IV、楼梯及楼梯间 
①梯步表面干净无污渍； 
②防滑条（缝）干净； 
③扶手栏杆表面干净无灰尘； 
④防火门及闭门器表面干净无污渍； 
⑤墙面、天花板无积尘、蛛网。 
V、公共卫生间 
①地面干净，无污渍、无积水，大小便器表面干净，无污渍，有光泽； 
②各种隔断表面干净，无乱写乱画，金属饰件表面干净，无污迹，有金属光泽； 
③墙壁表面干净，天花板无污渍、蛛网； 
④风口或换气扇表面干净无积尘； 
⑤门窗表面干净，窗台无灰尘，玻璃干净无水渍； 
⑥洗手台干净无积水，面盆无污垢，各种管道表面干净无污渍； 
⑦各种物品摆放整齐规范，废纸篓杂物超过2/3应及时倾倒，卫生间内空气流通并且无明显异味。 
VI、停车场 
①地面干净，无杂物，无明显油渍、污渍； 
②减速带表面干净无明显污迹，各种道闸表面无灰尘； 
VII、开水间及清洁间 
①地面干净，无杂物、无积水； 
②地垫摆放整齐干净； 
③天花板干净无蛛网； 
④灯罩表面无积尘、蛛网； 
⑤墙面干净无污渍； 
⑥各种物品表面干净无渍； 
⑦清洁工具摆放整齐有序，室内无明显异味。 
VIII、电梯及电梯厅 
①电梯轿厢四壁光洁明亮，操作面板无污迹、无灰尘、无印 迹，地面干净，空气清新、无异味； 
②电梯凹槽内无垃圾无杂物，按钮表面干净无印迹； 
③厅内地面干净有光泽。 
IX、电器设施 
①灯泡、灯管、灯罩无积尘、无污迹。 
②装饰件无积尘、无污迹； 
③开关、插座、配电箱无积尘、无明显污迹。 
X、垃圾桶及果皮箱
①桶、箱按指定位置摆放； 
②桶身表面干净无污渍无痰迹； 
③烟灰缸内烟头不应超过3个，垃圾不应超过2/3； 
④内胆应定期清洁、消毒。 
XI、消防栓、消防箱、公共设施 
①保持表面干净，无灰尘、无污渍； 
②报警器、火警通讯电话插座、灭火器表面光亮、无积尘、无污迹； 
③喷淋盖、烟感器、扬声器无积尘、无污渍； 
④监控摄像头、门警器表面光亮、无积尘、无斑点； 
⑤消防栓外表面光亮、无印迹、无积尘，内侧无积尘、无污迹。 
XII、垃圾中转房 
①中转房应专人管理定时开放； 
②袋装垃圾摆放整齐，地面无明显垃圾，无污水外溢； 
③房内应无明显异味，垃圾日产日清。 
XIII、设备机房、管道、指示牌 
①无卫生死角； 
②无垃圾堆积； 
③无积尘、目视无蜘蛛网、无明显污渍、无水渍； 
④指示牌无灰尘、无污迹，金属件表面光亮，无痕迹。 
3.会议服务
（1）服务内容：为办公楼（区）举办的各类会议、活动提供会场布置、开水供应、保洁等服务。 
（2）服务标准： 
①建立会议室管理制度，制订会议服务规程并认真落实， 保证开水供应并定时续水，会前会后打扫室内卫生，保持室内整 洁，会场布置及时。 
②服务人员要仪容、仪表、着装干净整洁，无异味，服 务员应化淡妆,不得浓装艳抹,禁止穿高跟鞋，保持口腔清洁,不吃异味食物,面部保持微笑,身上不得佩带机。 
③站姿:采用手背式,双腿直立,上身挺直,眼睛平视。立 于会议室门外，发现参会人员进入应立即添加茶水，阻止会议室外大声喧哗者及影响会议人员。 
④根据会议时间和参加会议人数,提前将会议室门、灯、空调或窗户(空调停开期间打开窗户，会议前5分钟关闭)打开。 
⑤对会议室清洁进行检查,发现污损,及时处理。 
⑥上茶时,应注意端稳,轻拿轻放于客人面前,加茶时注意客人的动作，避免和客人身体发生接触。 
⑦会议结束后，收茶杯——擦桌子——摆放椅子——关灯、空 调、窗户(散会后立即开窗户)——关门 。
⑧物业单位接到会议通知后，按主持会议单位的要求布置会场。 
4.资料档案管理
加强物业管理区域内有关物业管理服务的档案和资料的管理。档案和资料的管理包括：清洁卫生管理档案、人事管理及人员培训档案以及具体的管理方案、工作计划等资料档案，所有资料档案做到保存完整，管理完善，交接手续完备，检索方便准确，符合有关标准。 
5.建立健全物业管理制度 
根据办公区的具体情况，制定内部管理、日常服务运作等管理制度。
（六）人员配置要求
1.项目经理1人 
（1）年龄：50周岁以下。 
（2）教育背景：提供大专及以上学历证书。 
（3）知识技能：提供5年以上物业管理经验相关证明材料。
2.保洁主管（会议服务）1人 
（1）年龄：50周岁以下。 
（2）教育背景：提供高中（或中专）及以上学历证书。 
（3）知识技能：提供5年以上保洁服务经验相关证明材料。 
3.保洁员 5人 
（1）年龄：55周岁以下。 
（2）知识技能：服务态度好，提供1年以上保洁服务经验相关证明材料。 
4.门岗2人，55周岁以下（1人限男性） 
5.清杂员1人，55周岁以下（限男性）  
6.以上人员上岗前需提供健康证、身份证，由甲方核验。
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