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采购需求详细信息
物业管理服务内容及标准
　　
一、保洁：
　　内容：主楼、附属楼及广场区域内公用部分的日常清洁，包括（门厅、走廊、电梯、卫生间、步行梯）训练室、病房、办公室，接待室、会议室，活动室、多功能厅、休息室、洗浴间、儿童户外活动场、广场、停车场。　
　　标准：　　
    1、门厅、走廊、电梯、卫生间、玻璃保持全天清洁，使区域内地面无杂物、污渍。墙面便器具、洁具、墙瓷砖、地砖的洗刷，拖布和日用品要摆放整齐，每周对卫生间彻底冲刷一次，开水器每周放水、除垢一次，定期进行彻底保洁。对灯具、开关、把手、走廊放置的痰桶及时清理。
2、步行梯每天清洁一次，以保持梯间清洁无杂物、污渍。
3、训练室每天清洁一次，包括（多感官训练教室、情景训练教室、感统训练教室、综合训练室、康复评估室、语言治疗室、肢体训练室、作业治疗室、感觉统合训练室等）保证训练室无杂物、污渍、异味。
4、办公室、接待室、活动室、休息室、洗浴间、户外游乐场 每天清洁一次，随时擦拭桌椅、装饰物、花卉、活动器械等，要求无灰尘、无污渍，椅罩、沙发罩、布窗帘等要定期洗涤、更换。
5、会议室、多功能厅、休息室　保证随时具备使用条件，会前要摆放好各种会议用品，会后要及时清理会场。
6、甲方院内道路每日进行打扫，草坪草丛定期修剪。
　  二、保安
内容：值勤、来访登记、信函报刊收发　监控室、消防设备、停车场、其它突发事件处理。
　  标准：　　
　　1、值勤　保安人员按照职责坚持门岗值勤，交接班要准时并做好交接班记录，加强日常巡视和监控，积极与公安部门配合，保证物业安全。　　
　　2、来访登记　对外来办事人员要进行人员登记、记录和引导，懂得礼仪知识，讲究文明礼貌。对内工作人员要检查、督促持证进入办公楼。　　
　　3、监控室  监控室要实行24小时监控值班，做好值班记录，杜绝非工作人员进入，保证仪器和设备的安全，随时提供监控资料。　　
　　4、消防设备  定期进行消防设备的检查和保养，保证消防设备始终处于良好状态，发现火灾事故或隐患，及时处理并上报有关部门。　　
　　5、停车场  停车场的车辆要排列整齐，随时指导车辆停放位置，督促车辆锁闭情况，检查车库的安全性，严防偷盗和交通事故的发生。　　
　　6、其它突发事件  严防刑事案件和治安事件的发生，随时处理紧急情况和制止突发事件，维护工作秩序，确保正常办公。
7、负责大楼内部的信函、报刊、文件的邮寄与分发。对职工个人的报刊、信件、包裹等及时通知领取。　　
　　⑴登记　对邮寄和收取的报刊、文件、信函、包裹单、汇款单等及时登记，保管好收据以便查询。　　
　　⑵收取　对从邮局或邮递员中领取的物品、报刊、信函和各种单据要逐一登记，不得冒领或错领，对有问题的，要提出疑议。　　
　　⑶服务　及时通知收件人领取邮件，做到准确无误，文明礼貌，热情周到，达到业主满意。　　　　
　　⑷保密　对单位的机密、重要文件、信函负有保密责任。
　　三、维修　　
内容：设备、设施的维修（电气、电暖、设备等）保持房屋原来完好等级为目的的日常养护工程。　　　　
　　1、电气  随时更换和修复损坏的灯泡、灯具、开关等电器设备，保证各种电气设施和原件的完好。　　
　　2、水暖  上下水和暖气的保养，在每年供暖时对主楼及附属楼进行暖气排水排气，水暖设施跑、漏水及时止水和修补，便器具及时疏通、管道检修和更换等。　　
　　3、设备  各种机械设备和电器设备的简单修复。如：开水器、热水器、空调器、供电开关、盘柜、窗帘等。　
4、其他维修项目  业主要求其他需要维修的项目。
5、维修率  维修及时率达到100%，人员30分钟到位。电气、水暖维修不超过24小时。
　　6、设立专业人员驻扎甲方单位，对供电、供水、供暖、消防设备进行日常检查、维护、保养，按时对各种设备进行检查、保证设备的正常运行，做好检查记录，不得脱离岗位，并做到“业主叫，人员到”，及时为业主服好务。
7、维修甲方墙里或地下管道、线路等，乙方负责拆卸、维修、还原。
8、维护，维修甲方广场内设施设备及道路如：道板、盲道、无障碍设施、路灯等。　　
　　8、费用统计  维修工时费用乙方负责，材料甲方负责的原则核算费用。
9、乙方负责排查设备日常情况，做好记录，登记、汇总后上报甲方，待甲方批准购买材料后，进行维修。
四、物业经理
1、形象气质良好，有亲和力。
2、精通物业管理相关业务、具有良好的服务意识。
3、具备强烈的责任心和优秀的团队领导能力、管理能力、部门协调能力、工作执行力、应急处理能力。
4、乙方派遣人员须服从甲方管理人员的日常管理；对甲方认为无法胜任此职位的人员，乙方需要按照甲方要求时间内进行调换。
五、物业派遣人员要求
1、乙方派遣人员人数须按照甲方物业需求明细表合理派遣工作人员。
2、甲方每日对乙方派遣人员进行考勤，如有特殊情况不在岗，须及时与甲方管理人员沟通。
3、乙方派遣人员人数未达到甲方要求，影响甲方正常工作运转，甲方有权终止物业服务合同或按照实际上岗人员结算物业服务费，给甲方造成损失由乙方负责。
物业管理需求明细表
序号	岗位	人数	任 务	要 求
1	物业经理	1	负责全部物业保安、保洁人员管理	
2	保 洁	6	1.办公楼：1楼-8楼公共区域、会议室；	2.院内西侧附属楼公共区域、会议室；	3.办公楼楼前楼后相关区域卫生（含除雪）	勤劳朴实、文明礼貌、无传染病史。工作时间  7:00-16:00，周六、日及节假日休息。
3	保 安	4	负责办公楼内外安全管理，信件接收分发等	24小时轮流值班制度,身体健康,责任心强,无犯罪前科。（至少两人持消防证）
4	综 合	维修人员	1	负责办公楼内和院内西侧附属楼消防、水、电、暖、下水日常维修	持有电工证,专业技术证书，最好是多面手。
其他要求		1、物业须提供物业用品（包含垃圾袋、洗衣粉、洁厕灵、白钢增亮剂、拖布、抹布、除雪设备、工具箱等），做到按需提供；提供工作人员服装。	    		







　　　　　


