采购需求
本次采购项目为办公大楼物业管理服务项目，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。谈判报价应遵守《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本次采购活动。

采购需求：

（一）服务概况

榆林市科技发展服务中心占地面积 2778.2㎡，办公楼、平房区、配电房、地下停车场、锅炉房及其附属楼建筑面积共计4023.37 ㎡ ，物业服务包括安保服务、保洁服务、水电维修服务、会务服务。 根据单位实际工作需要，现对物业服务进行招标，就我单位对物业服务人员要求作以说明，人员配置合计8人。

(二)人员配置

	序号
	职位
	人数
	人员要求

	1
	物业经理
	1人
	提供物业管理相关岗位证书、大专及以上毕业证书；年龄不得大于45 周岁，五年以上物业管理经验，提供相关工作证明材料。负责项目整体工作运行，严格履行《物业服务合同》；负责协调处理采购方提出的各项意见。

	2
	会议服务
	1人
	女性，大专及以上学历，形象好、气质佳，年龄不得大于35周岁，负责二楼大会议室、二楼行政会议室设备管理、会场布置、会议服务、会后清洁归位等工作。

	3
	安保人员
	2人
	提供保安证、消防证，且年龄不得大于50周岁；负责车辆出入管理、停车场秩序维护，各区域巡查，突发事件处理等工作。

	4
	保洁员
	2人
	干净利落，年龄不得大于50周岁，负责二楼、三楼、大院及地下停车场，保持各区域干净整洁，垃圾日产日清。

	5
	水电工
	2人
	提供电工证，年龄不得大于50周岁，负责单位供电设施设备检查维护，零星报修、突发事件处理等。

	备注：为满足本项目能够正常的运行， 供应商根据服务内容及要求配备服务人员8人，保证服务质量。所有人员上岗前提供身份证、由采购人核验年龄、健康证。


（三）物业服务的内容及要求

客户服务

1.物业服务人员按规定统一着装，文明使用规范服务用语。

2.物业管理制度健全，岗位职责权限明确，制定相应工作服务标准、执行措施和考核办法。

3.建立物业服务管理制度维修材料费、服务所需材料费、更换配件费单次不超过500元的，由乙方自行解决。超出此标准的，经甲方同意确认后采购。

4.实行全天候接待服务，乙方接到甲方意见或建议后立即调查核实，当日提出处理意见。

5.每周征询一次甲方对物业服务工作的意见，达到业主满意。

维修维护服务

1.房屋维修养护

楼层、办公室号等明显标志；按照物业服务协议及其他管理约定对房屋及配套设施进行管理服务；物业外观完好、整洁、外墙无脱落，无乱贴、乱涂、乱画现象。

2.公共设施设备维护

确保公共设施设备环境整洁，设备良好，定期保养并做好记录，无事故隐患。

(1）供电系统：积极配合电力部门做好系统的维护和保养，协助解决相关问题。

(2）给排水系统：定期检查、保养给排水管道并及时清理雨、污水井，根据实际情况及时清理，保证给排水系统通畅，汛期道路无积水，遇紧急事故，维修人员在半小时内到达现场抢修。

(3）负责水、电、暖开关、管道、线路的维修维护，监控设施设备应始终保持正常运行状态。

(4）楼道灯、指示灯、应急灯等完好率95％以上，并按规定时间开关。

(5）在接到相关部门和单位的停水、停电通知后，及时通知使用单位。

(6）检查公共设施设备需维修更换的，及时上报使用单位，确认同意后保质保量的完成检修工作。

(7）实行全年全天候接报修制度。接报修后维修人员要立即到达现场处理；水、电急修项目当日处理完毕；一般维修任务3日内处理完毕。

(8）其他公共设施的维护保养。

3.绿化养护面积包括院围墙植物及院落盆栽植物的养护。定期清洗盆栽花叶面，保持色泽鲜艳。

4.院落管理及维修养护要保持院落车辆停放井然有序。负责室外公共运动场地、公共区域灯、围栏、大门设施设备的维修，院地沟的维修养护等。

卫生保洁管理

1.院落环境卫生每天早晨上班前清扫完毕。冬季下雪时，应提前安排，及时清雪除冰。

2.楼内卫生清洁须在正常上班之前清理完成。

3.室外扶手、护栏、路灯、围墙灯等定期擦洗，保持干净、明亮、无积尘，室外标识、宣传栏1次／2天擦拭；

4.按时清洁办公楼门厅卫生，定期擦洗门厅玻璃；

5.垃圾桶合理布设，垃圾每天下班后收集1次，做到日产日清，无垃圾桶满溢现象；

6.保洁工具应统一放置在指定位置，不得影响整体美观；

7.楼顶、阳台、檐子顶部卫生每季度清理一次；。

8.保洁服务使用工具及耗材由乙方自备。

9.行政办公区域的卫生间，乙方配备手纸盒及手纸。

安保服务

1、外来人员进入实名登记制度，安全管理员文明执勤，语言规范，并按规定着装；

2、及时处理突发事件，对火灾、水浸等突发事件有应急处理预案；

3、认真做好值班记录，发现问题及时上报，协助处理；

4、及时将使用单位的报纸、杂志、邮包邮件等送达指定办公室；

5、配合使用单位做好日常应急工作。       

