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一、项目概况
1、采 购 人：西藏自治区老干部活动中心。
2、项目名称：西藏自治区老干部活动中心2024年物业管理采购项目。
3、服务范围：保洁服务、设施设备维护服务、秩序维护服务、会议服务、消防维保、电梯维保及年检费。
二、人员配备
供应商为本物业管理区域专门配置的物业服务人员为16名。其中：品质管理员1名、项目经理1名、会议服务员2名；工程主管1名、综合维修护员1名；保洁主管1名，保洁员3名、秩序维护主管1名、秩序维护员4名、消防监控值班1名。（成交单位须优先接收现有的岗位人员，岗位人员的工资由成交单位承担，且工资待遇不低于市场平均水平并依法缴纳相关保险）。
三、服务内容（实质性要求）
（一）会议服务
（1）会议准备：
1.接听要开会电话：了解清楚开会议时间、地点、人数、设备准备、布置要求，及其他特殊要求。				
2.根据会议需求做好进场布置准备：提前准备好桌椅、台布、茶杯、茶叶、矿泉水、纸笔等。				
3.提前做好迎接准备。				
（2）会议摆台：
1、根据会议要求摆放会议台型。如U型、课桌、讨论桌等。		
2、依据座序规范、及需求部门要求摆放座牌，队列整齐；		
3、桌面物品如座牌、水杯、资料应保证在合适的位置，横平竖直，队列整齐、规范有序。
4、准备适当数量的便签纸、中性笔备会议人员急用。				
（3）会前检查：	
1、检查桌面用品是否按要求标准摆放齐全。				
2、通知会议主办部门责任人检查会议室布置是否符合要求，会议开始前20分钟检查到位。凡有上级单位、外部单位领导参加的会议，还应通知办公室人员检查。	
（4）会中服务：	
1、会议设备管理人员在会议期间，应在门外等候，以备需求。	
2、会员服务人员应面带微笑、规范着装、仪态端庄，会议开始前10分钟根据情况，迎站立于电梯口或会议室门口迎接，礼貌问候。	
3、会议中，观察参会人员喝水频率，视情况予以补充。		
（5）会议结束：
1、会议结束前5分钟根据情况，会员服务人员应站立于会议室门口和电梯口欢送。						
2、待参会人员都离开会场后，会议服务人员就立即检查有无参会人员遗忘物品，并开进行会场清理。				
3、清洗白瓷杯子。白瓷杯子清洗，肉眼可见无茶渍，无异味。白瓷杯不间断消毒、循环使用。				
4、检查门窗、照明、音响设施。话筒、遥控器、充电器等小件设施设备等务必确定专人收纳保管。								
（6）其他事项	
1、会议室电线要求定期理顺、保持美观和整洁。				
2、会议室内柜子不得有不相关杂物。如有必需的办公用品，必须摆放整齐。摆件物品应定点管理。				
3、完成院方交办的一些临时工作。
（二）保安服务
1、服务时间：保安24小时轮流值班看守，采购人每个工作日上班期间必须立岗，遇到异常情况必须及时巡查、处理，并配备必备的安全护卫器械（由乙方负责）。重大节假日及敏感日期保证每两小时全院巡逻一次。
2、交接班：有详细完整的交接班记录。
3、外来车辆及外来人员：禁止无关车辆进入甲方场地，确需进入的应按照采购人指定的停车位引导车辆有序通行、停放。禁止无关人员（包括产品推销及收购废品等闲杂人员）进入。
4、值班室、大门口院子清洁：保持值班室、院子和大门口环境整洁、有序、道路畅通。
5、夜间：工作人员下班后关闭大门，对办公室门窗及楼道窗户关闭情况进行必要的安全检查，关闭各楼道内不必要的电灯。
6、应急预案：对火灾、治安、公共安全等突发事件制定应急预案。
7、应急响应：接到火警、警情后立即赶到现场，并协助相关部门与警方，采取有关措施。
8、工作纪律：保安员在工作期间要接受甲方的领导和监督，遵守甲方的有关规章制度和保卫部门的相关规定。
9、保安人员离岗时，及时做好调岗及补岗工作。
10、根据甲方的需求，提供力所能及的其他帮助。
11、完成院方交办的一些临时工作。
（三）设备设施维护服务
1.服务时间实行24小时值班制度。
2.保障单位园区内供水、供电的正常使用。
3.单位园区范围内公共区建筑物的管理和维护。
4.公共范围内设施设备的管理和维护养护。
5.所有机电设备的日常运行管理及维护保养。
6.配合其他相关部门做好设施设备的保养维护工作。
7.物业服务企业负责的设施设备维修由甲方提供耗材或承担材料费用，乙方负责组织人员修缮，超出水电工基础维修范围内的大型维修，可以由中标单位委派专业的团队进行维修，费用须提前上报甲方并在争得甲方批准后进行维修。
8.完成院方交办的一些临时工作。
（四）保洁服务
1、室内保洁
（1）办公大楼内和周转房楼层内：楼道地面、楼梯、电梯每日拖洗二次，巡回保洁，无积灰、污迹、垃圾、水；扶手、门：每日擦抹一次，无灰尘、污迹；表箱盖、灭火器箱每日擦抹一次，无灰尘、污迹；天花板、公共楼道灯：每季除尘一次，无明显积灰、虫网；定时进行巡查，不定时进行全面检查。
（2）办公大楼内卫生间：地面每日拖洗二次，蹲便及马桶不定时清理；扶手、门：每日擦抹两次，无灰尘、污迹；定时进行巡查，不定时进行全面检查。
2、室外保洁
（1）道路地面、绿地、门窗遮雨棚顶（视线所到之处）：每日清扫一次，并巡回保洁，做到无垃圾、无泥沙、无积水、无污迹、无扬尘。员工定时进行巡查，保洁班长随机检查，项目经理每日巡视3次以上。
（2）大门：每月擦拭一次，无灰尘、无污迹。
（3）垃圾桶（箱）：对垃圾箱（桶）每天清刷，做到箱（桶）体清洁无污迹、无异味、无损坏。
（4）垃圾收集：对垃圾每天进行清除、外运，做到垃圾日产日清，保持垃圾全部进垃圾箱，保持箱外无垃圾。
（5）窨井（含集水井）：每半年清理一次，项目经理验收检查合格，内壁无粘附物、井底无沉淀物，随时保持畅通。
（6）明沟：每周清扫一次，无明显垃圾，无堵塞。
（7）消毒灭害：窨井、明沟、垃圾房喷洒药水，每季一次（6、7、8、9月每月喷洒一次），每年灭鼠、灭蟑螂三次，无明显蚊蝇滋生地、鼠迹。
（8）可上去的屋顶和雨水沟不定期清扫，要求无积水，无垃圾。
（9）完成院方交办的一些临时工作。
四、商务要求（实质性要求）
[bookmark: _Toc26469][bookmark: _Toc395][bookmark: _Toc493257629]1、合同履行期限：合同一年一签，采购人根据年度考核验收情况续签。
2、服务地点：西藏自治区老干部活动中心。
3、付款方式：以双方签订的合同为准。
4、质量要求：符合采购人需求及国家现行验收规范合格标准。
5、进入单位的物业服务人员，必须经甲方政审合格，并签定保密协议。（提供承诺函）
[bookmark: _GoBack]6、采购人按季度通过干部职工对服务满意度测评考核：考核分在90分以上全额支付物业服务费；考核分在89分至80分的将扣除本季度物业服务费的10%；79分至70分扣除本季度物业服务费的20%，70分以下的将解除合同。（提供承诺函）
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