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[bookmark: _GoBack]广东省人民来访接待厅物业服务项目采购需求

《用户需求书》中标注有“★”号的条款必须实质性响应，不满足要求的将导致报价无效。
项目概况
一、项目名称：广东省人民来访接待厅物业服务项目
二、项目类别：服务类
三、服务期限：本项目采取一次采购三年沿用的方式，合同一年一签。根据供应商上一年度服务履职情况，续签政府采购合同。合同金额以财政部门年度实际预算安排为准。
四、预算金额：人民币160万元
五、物业概况：物业主体部分为来访接待场所(位于广州市越秀区东风东路749号冶金大厦1～5层广东省人民来访接待厅)，室内面积3200㎡、室外面积870㎡；附属部分为办公场所(位于广州市越秀区东风东路753-2号7～9层），室内面积2502㎡。
物业服务内容及要求
一、总体要求
★1.报价人必须严格遵守国家《保密法》有关规定和采购人提出的相关保密要求，与采购人签订《物业服务保密协议》，对涉及采购人的信息严格保密，未经采购人许可，不得将信息泄露给第三方。(报价时提供承诺函)
★2.报价人必须根据行业规范、本项目物业特点，最大限度满足采购人需求，提供优质高效、安全规范的管理和礼貌热情、严谨周到的服务，为采购人创造安全、庄重、宁静、整洁、优雅的办公环境。(报价时提供承诺函)
★3.采购人对供应商重要岗位人员录用和重要管理决策有直接参与权、审批权，供应商有义务配合采购人做好对本项目的财务监督检查和审计工作，在特殊及紧急情况下，采购人对物业服务人员有直接指挥权。(报价时提供承诺函)
★4.报价人要服从采购人的指导监督，与采购人建立和谐、顺畅、高效的沟通协调机制，制订物业服务方案、建立各项规章制度、确定组织架构和人员录用时，要主动征求采购人意见，经采购人审核批准后方可组织实施，并自觉接受采购人每半年一次的检查考核。(报价时提供承诺函)
★5.物业服务项目分包和工程委托施工，报价人应根据采购人要求，严格履行管理(检查)义务，并要求保安人员、卫生保洁人员、工程设备管理人员各司其责，完成现场清洁、安全保卫、设施设备管理等工作，确保环境清静整洁，消除各类安全隐患。(报价时提供承诺函)
★6.报价人必须符合《保安服务管理条例》和《广东省保安服务管理条例》的相关规定，已经领取由公安机关颁发的《保安服务许可证》或承诺自开始实施本项目服务之日起30日内向所在地人民政府公安机关备案。(报价时提供承诺函或证书复印件）
★7.如遇特殊情况或紧急任务，报价人所提供的服务人员无法正常为本项目提供服务的，报价人应征得采购人同意后立即调派其他人员提供服务，不得出现缺岗或减岗。(报价时提供承诺函)
二、服务范围
（一）服务内容
1.物业公共部分的维护和管理。包括但不限于：委托物业的外面墙、承重结构、楼梯间、走廊通道、门厅、卫生间、茶水间、杂物间、强弱电机房、水泵房、配电房、会议室、活动室、室外部分场地等的维护、管理、清洁和垃圾清运等工作。
2.物业公共设施、设备的维护和管理。包括但不限于：委托物业高低压电房、配电间、发电机、给排水系统、配电及照明系统、消防系统、水泵房、门禁系统、电梯、空调、室外照明系统、节能措施等的维护、管理运行工作。
3.负责各类大、中、小型会议的会务服务和楼层服务。
4.负责各种照明灯具、用水点阀门等的维护和材料更换；委托物业内单件物品的维修或者更换费用在300元（含300元）以上的（以发票为准），经报请采购人同意后，该维修或更换费用按零星工程结算。
5.负责委托物业区域内绿色植物的配置、管养的监督检查。
6.负责委托物业区域内的消防安全，对委托物业区域内的消防情况进行不间断的巡查监控，严防火灾的发生。
7.负责委托物业区域内车辆的有序停放和公共区域的安全保卫工作。配置安全监控、巡查巡视、门岗值勤等，保护公共设施、设备不受破坏，并做好安全防范工作，维护办公区域的公共秩序、交通秩序，使物业处于安全、良好的环境中。
8.负责水池、水箱清洗的管理和组织工作。
9.负责委托物业外立面的清洗养护的管理和组织工作。
10.负责办公家具的管理、日常修缮、维护和保养工作。
11.负责小件物品代发送、邮件（快递）的寄送（不含邮资）和收取、报纸杂志和信件的分发工作。
12.负责卫生间卫生用品的更换工作。
13.负责委托物业的公共环境卫生。包括但不限于委托物业区域的清洁卫生、垃圾的收集等环卫工作，以及区域内“门前三包”工作并与社区相关部门联系和协调。委托物业区域内的办公设备和家具等的清洁每周不少于一次。
14.清洗物业区域内的窗帘、床单被褥、毛巾等布草用品。
15.协调委托物业的业主单位对电梯的日常维护和保养工作，监督电梯的年检和日常维护、保养。
16.负责节假日外委托物业区域内的总值班工作。
17.采购人和报价人双方商定的其他委托服务管理事项。
（二）服务质量标准
1.环境卫生及保安工作管理制度标准完善，有完整工作质量考核记录。
2.所有员工态度热情，文明用语，服装整齐。
3.环卫设施齐全，保洁设备及工具完整，按工作程序对范围内的场所进行日常定期清洁和不定期清洁，做到按标准全天保洁。保洁用清洁剂应使用环保型清洁剂，对人体和物体无害。
电梯、物业室外部分空地、各楼层办公室场地每天集中清扫不得少于1次，并随时巡查，保持清洁。会议室、视频接谈室、活动室等场所，需在使用后及时清扫，保持整洁卫生。
每天清洗活动室使用的毛巾等物品；定期清洗物业区域内各楼层办公室用窗帘、值班房床单被褥等布草。
4.保安员按要求配备，排班明确，当班人员认真负责，不能出现漏岗、缺岗情况。
5.各项工作有完备的应急工作预案，如遇突发事件或突发检查时，积极配合采购人做好各项工作。
6.确保责任区域整洁、无杂物、无废纸、无果皮、无遗弃物，无砖石瓦砾，无卫生死角。物业外观：保持完好、干净整洁，没有乱画、乱张贴现象。
7.物业电梯、楼梯、消防疏散通道等出入口标识清楚，楼层指示牌及功能分布明确清晰、公告栏清理及时、各楼层房间标识准确。
8.绿化环卫：做好绿地、花木的保养和花草、树木的补种；确保花木鲜活，并与办公环境相协调。绿化草坪及时修剪养护，确保草坪平整、无杂草和无害虫生长。做好除“四害”工作。
9.运转设备按时保养，不出现锈蚀、卡死、超磨损等；给排水管道、消防管道定期检查，不出现渗漏、锈蚀。水泵、发电机等设施保证正常运作。按专业管理规范做好维修保养，保证水电设备的正常工作和安全运行。
10.物业内照明（应急照明）、公共场地路灯、泛光照明、公共设施、公共部位随坏随修。
11.定时开关公共照明，检查用水点阀门开关情况，杜绝长明灯、长流水现象。采取有效的节能措施，做好节能工作。
12.委托物业内设备故障急修：停水不超过2小时；停电不超过半小时；下水道、沙井堵塞不超过2小时。小修：报修半小时内开工。
13.配合采购人和专业维保单位定期检查消防系统、使之始终处于完好状态；配合做好公安消防部门的年检工作。
14.由报价人安排的保安人员应当遵守国家有关规定，在维护本合同物业管理区域内的公共秩序时，应当履行职责，不得侵害采购人及其他人员的合法权益。安排的保安人员应保证24小时值班，采取定时及不定时的巡逻方式，配备相应安全保卫防范设施，制定突发事件应急预案，尽力杜绝治安、刑事案件或其他突发事件的发生。
15.加强停车管理，使车辆停放有序，不出现交通堵塞现象。
16.协助督促委托物业业主对电梯按规定进行年检工作，并将年检中提出的整改要求及时告知采购人。
17.管理人员做到着装统一、文明礼貌、服务热情周到。
18.报价人向采购人作出的服务承诺及制定的服务细则，作为物业服务合同的组成部分。
服务岗位设置和人员配备要求
一、岗位设置：根据采购人日常物业管理要求，做好物业的各项管理和服务工作，岗位设置如下：
项目经理1人、服务员7人、保洁员8人、保安员5人、绿化工1人，合计22人。
二、人员配备要求：报价人对派驻的员工要符合相关法律法规要求，保证派驻的员工没有违法犯罪记录，具备拟担任岗位所需的资格条件和工作能力，并保持人员稳定，同时与派驻的工作员工签订劳动合同，依法购买各项社会保险和住房公积金。
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