招标内容及采购需求
本次采购项目为物业管理服务项目采购，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。

采购需求

（一）项目概况

神木市人民法院物业管理服务项目含审判综合大楼、执行局、大柳塔法庭、店塔法庭、锦界法庭、高家堡法庭以及上述六处办公场所所附属的公共区域，服务面积约33000平方米。物业管理服务包括基本服务、房屋维护服务、公用设施设备维护服务、保洁服务、餐饮服务、绿化服务、保安服务、会务管理服务、安检管理服务等配合采购人开展有关活动及临时性工作任务等。

（二）服务需求

1.综合管理：根据甲方各项物业服务要求，统筹开展全流程物业管理服务，配合采购人做好建筑物、设施设备、安保会务、餐饮等配套服务，以及与物业服务相关的其他临时性工作任务。

2.建筑物管理：加强日常巡查和维修、养护工作，确保房屋主体使用完好。制定房屋使用管理规定，严禁随意装修和擅自改变房屋结构等行为，确保楼宇结构和附属设施设备的安全。
3.公用设施设备维护服务：包括但不限于对供配电系统、给排水系统、中央空调系统、消防系统、监控系统、电梯系统及其他共用设施设备的检查和维修养护工作，确保设施设备运行良好。

4.保洁服务：负责物业管理区域公共部位和相应场所的清洁卫生、垃圾收集分类和清运等工作。

5.保安服务：负责服务区域管理、安全巡逻、车辆秩序、消防安全等各项安全管理，24小时物业监控和突发事件处理等。

6.安检服务：负责服务区域内的安检管理工作。

7.绿化养护和管理：负责物业管理区域的公共绿化、树木、景观及室内公共场所植物等养护、管理工作和病虫害防治。

8.会务服务：提供日常会务服务和重要政务活动的全流程保障保障。

9.餐饮服务：负责工作人员、公务接待用餐和会议、培训等工作餐制作供应，保障用餐饮食安全。
（三）服务要求

1.供应商履行合同所需的设备

供应商根据项目自行配备工程、保洁、绿化、保安等作业设备（自有或租赁），所配备的设备在服务期内需处于性能完好状态，保证随时使用，同时符合国家强制性、安全相关标准。

2.人员配置

（1）供应商为本采购包配备服务人员57人，各岗位人数不少于《岗位设置及岗位人数表》配备要求。

（2）岗位设置及岗位人数表：

	序号
	岗位
	数量
	岗位要求

	1
	项目经理
	1人
	1.年龄≤50周岁，持有物业服务相关职业证书、大专及以上学历， ≥5年物业管理项目经理岗位经验。

2.工作条理性强，具有较强的语言表达能力和文字功底，具有良好的综合判断能力、决策能力、沟通协调能力。

3.岗位工作内容：

全面负责各类岗位服务人员管理和调配，协调处理采购人提出的各项要求和建议，对内对外沟通协调。

负责根据采购人要求制定物业管理制度，监督指导服务人员按物业服务制度规范操作；详细制定相关工作安排，如有人员变更须提前三日告知采购人并协调人员确保服务不间断，在服务人员临时缺员时可顶替具体服务工作；协调相关事宜，保证采购人单位正常有序开展工作。

	2
	会务人员
	2人
	1.年龄≤45周岁以下，大专及以上学历，具有一定的会议接待礼仪知识和会务服务工作经验。

2.具备良好的物业服务意识，有较强的文字功底和沟通协调能力。

3.负责各类会议服务以及审判庭、合议室、调解室预定服务，以及各类会务服务工作；协助采购人开展会议相关活动。



	3
	工程维修人员
	3人
	1.年龄≤55周岁。

2.电工配备3人，均持《特种作业操作证》（低、高压电工作业）且具有3年以上物业维修工作经验。

3.岗位工作内容：

维修人员负责主要负责六处办公场所及附属公共区域的水电暖及其他设施设备的维修、保养、运行等各项工作。

	4
	保安
	27人
	1.年龄，男≤60周岁，女≤55周岁

2.具备一定的秩序维护经验。

3.岗位工作内容：

负责物业服务区内公共区域管理、巡逻、车辆停放及消防安全等各项安全防控工作。

	5
	保洁
	12人
	1.年龄≤55 周岁，爱岗敬业、服从管理。

2.岗位工作内容：负责物业服务区内室内、室外各项保洁工作。

	6
	安检
	8人
	1.年龄≤45周岁，爱岗敬业、服从管理，熟悉电脑操作。
2.岗位工作内容：负责物业服务区内的安检工作。

	7
	厨师
	4人
	1.年龄≤55周岁，持厨师证，具有三年以上餐饮工作经验。

2.岗位工作内容：负责保障服务区域内工作人员日常就餐、严控食材安全、做好餐具清洗消毒、厨房保洁及餐饮区保洁等服务工作。


备注：1.供应商中标后上岗前需提供所有人员的健康证、无犯罪记录。

2.以上人员的身份证明上岗时由采购人核验。

3.以上要求工作经验的需提供相关证明材料。
（四）费用承担说明

1.零星维修材料费用

涉及以下情形的，相关费用包含在物业管理服务采购合同金额之内，由供应商进行承担：所有公共区域（除工作人员固定办公室之外的所有场所）的灯管、节能灯、开关、插座、水嘴、声控开关、门锁、面盆下水管(指地面以上)，卫生间用品及换气扇及单价低于200元的低值易耗品维修、更换由乙方负责维修、更换，所产生的费用由供应商承担。除此，其余维修亦由乙方负责，但更换所需零件由甲方提供。

2.低值易耗品与客耗品费用

涉及以下情形的，相关费用包含在物业管理服务采购合同金额之内，由供应商承担：项目所有的物业所需设备、耗材、清洁试剂、易耗品（指消耗的卫生纸、洗手液等）等由供应商提供。

