招标项目需求
一、项目概况
项目名称：深圳市南山区妇女儿童活动大楼物业管理服务
项目地址：深圳市南山区南山大道南头街5号
占地面积：3724.6平方米
建筑面积：9403.95平方米
物业类型：南山区政府投资建设的集幼儿园、培训中心、办公、会议于一体的综合楼。
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二、技术要求
（一）项目服务内容及服务要求
1.服务范围
服务范围为大楼内及外围3米区域内及婚调中心的物业管理及相关服务。
2.服务内容、技术标准、工作质量要求
2.1服务内容：
（1）清洁卫生管理：妇女儿童活动大楼内所有公共区域的清洁卫生，生活办公垃圾的收集清运等及外围停车场；
（2）安全管理：24小时安全值班、监控、巡视等大堂及外围保安工作；负责提供停车服务，停车场交通、车辆行驶停靠及进出大门的管理。负责建立每天清洁、车辆进出管理日志，并形成电子和书面档案。
（3）后勤客服：负责会议室会务接待及其它相关后勤配合工作、工作中必须穿着工装上班，佩戴统一配置（工牌）、保持面部干净，化淡妆；工作中耳部和手部不可佩戴夸张饰品（手表除外），工作中微笑式服务，笑容自然亲切，言谈举止得体大方。
（4）设备设施管理养护：公共设施保养和管理。
（5）其他事项：合同规定的其它事项。
2.2技术标准、工作质量要求：
2.2.1安全管理
1）负责及时、正确处理项目内的各类突发事件；配合甲方协助调查项目内发生的各类案件及意外事故。
2）建立突发事件处理程序，拟定相应的措施，建立快速反应、快速支援等安全体系。
3）建立突发性预警机制，在发生火灾、地震、水灾等自然灾害时，确保紧急疏散通道畅通，照明设备、引路标志完好、及其它安全隐患。
2.2.2清洁卫生管理
（1）清洁设施设置合理、完备，垃圾日清，保洁工作满足甲方日常工作要求；
（2）建筑屋面、室外场地、道路、停车场等保持清洁无积尘、纸屑、树叶、烟头等杂物；
（3）楼梯、走道、大堂公共区域及卫生间的顶面、地面清洁无尘，无蜘蛛网，无积水；大堂通道地面无尘，卫生间无异味，地面无水渍，卫生纸（此类物品由采购单位购置）供应及时；
（4）每天清洁公用通道和大厅的台椅、沙发、门窗、玻璃、灯饰、天花、风口、地面的保洁、洗手间的地面、门窗、大小便器、洗手盆、镜面；
（5）路灯、草坪灯、牌匾、宣传栏牢固、安全、美观、整洁，无乱贴乱画现象；
（6）公共玻璃门、窗、玻璃隔断保持无污迹、无明显灰尘；
（7）停车场地面每天清扫干净，保持无积水、垃圾，定期清洗；天花、墙面每天清扫，保持干净无尘、无蜘蛛网；
（8）范围内道路清扫干净,保持无积水、垃圾、积沙，定期清洗；
（9）绿植养护：根据生长环境、植物特性进行除草、灌溉、施肥、整形修剪、防治病虫害等。根据生长情况修剪绿地，绿地内无枯草、无杂物，无干枯坏死和病虫侵害，基本无裸露土地。定期修剪树木、花卉等，灌乔木生长正常、造型美观自然、花枝新鲜，无枯叶、无病虫、无死树缺株。
（10）饮用水水池（箱）每年清洗消毒 2 次，操作人员具有相应操作资格，按照程序操作，清洗时无二次污染，有管理措施；保持池体内清洁，没有对水质构成污染的因素，漆膜脱落处及时修补，保持水池（箱）结构完好，无渗漏，表面和支架不锈蚀。
（11）化粪池每半年清掏1次，发现异常及时清掏。
日常清洁服务基本要求作业标准表
	区域
	清洁项目
	清洁工作内容
	清洁标准

	
	
	每天
	每周
	每月
	

	外围部分
	地面
	清扫2次并随时保洁
	
	用高压冲洗机彻底清洁一次
	无垃圾杂物、无污渍秽迹，无积水聚沙等

	
	车道、停车位
	清扫2次并保洁
	用化油剂清洗后再用高压冲洗机冲洗1次
	
	无垃圾油污，无积水聚沙

	
	花槽(池)盆景植草砖
	随时拾捡垃圾杂物并保洁
	彻底清理干净杂物、垃圾等
	
	干净清洁、无杂物、无垃圾等废弃物

	
	公共设施指示牌、广告牌及灯饰等
	保洁
	巡回清抹2次
	
	无灰尘、无蛛网、无小广告

	
	明沟(井)管道、雨水井、污水井
	明沟(井)清洁垃圾杂物2次并保洁
	管道、雨水井、污水井清洁1次
	
	无垃圾、杂物、无积水、畅通无阻

	所有办公楼
	梯级(阶梯)
	用消毒水拖抹2次，随时清扫保洁
	清洗污渍沙泥2次
	
	无垃圾、沙泥、无污渍油渍保持干净

	
	玻璃门、窗
	用玻璃水清洗1次，随时清抹保洁
	
	
	无灰尘、污渍、手印、光洁明亮

	
	玻璃
	用玻璃水清抹1次并随时保洁
	
	
	无灰尘、污渍、手印、光洁明亮

	
	墙面
	保洁
	用消毒水清抹1次
	
	无灰尘、无污渍

	
	大理石地面
	用尘推配合静电除尘剂拖扫地面并随时保洁
	
	
	无灰尘、无污渍、秽迹，地板光洁如镜。

	
	地毯
	每天吸尘1次保洁
	
	每月深层清洁1次
	无垃圾杂物、无沙尘、无污渍秽

	
	瓷砖地面
	清扫干净后用消毒水湿拖1次并巡回保洁
	
	
	无垃圾、灰尘、无污渍秽迹等

	
	各层垃圾桶
	上下午各收集1次并清洗垃圾桶
	
	
	干净整洁无臭味

	
	消防设施及指示牌等
	清抹1次并保洁
	
	
	无灰尘、蜘蛛网等

	
	天花、灯饰等
	保洁
	
	巡回清抹2次
	无灰尘、无蛛网

	
	不锈钢饰物及不锈钢箱
	保洁、随时清理污渍、灰尘
	
	视情况上不锈钢油
	无灰尘、手印、污渍、钢锈

	
	管道及灯饰
	
	扫除蛛网、灰尘1次
	
	无蛛网、无灰尘等

	所有公共洗手间
	洗手间大门
	用消毒剂清抹1次，保洁
	
	
	无灰尘、无污渍手印

	
	地面
	用消毒剂清洗1次，保洁每小时1次
	用清洁剂清洗1次
	
	无灰尘

	
	墙身
	用消毒剂清抹1次，保洁
	用清洁剂清洗1次
	
	无灰尘、无污渍、水渍、洁净

	
	玻璃镜
	用玻璃水清洗1次，保洁
	
	
	无灰尘、污渍、手印、光亮

	
	洗手盆、台面、水池
	用消毒剂清抹1次，保洁每小时1次
	
	
	无灰尘、无污渍无痰渍

	
	大小便器
	用消毒清洁剂清洗2次，随时保洁，定时放卫生球
	用消毒剂全面大清洁1次
	定时检查管道畅通情况，发现堵塞及时处理
	无臭味、无污渍无垢、干净清洁


2.2.3配套公共设施管理
（1）提供切实可行的维修养护实施方案和应急措施。及时完成各项零星维修任务。
（2）无乱张贴广告标语，无悬挂危险物品等。
（3）房屋本体、公用设施整洁，公用楼梯、通道无堆放杂物及占用等。
（4）房屋外观完好，整洁，消防管道及围墙栏杆视情况刷漆翻新。
（5）确保楼盖、屋顶、梁、柱、共用部位内外墙体和基础等承重结构部位、外墙面、楼梯间、走廊通道、门窗、设备机房、室外场地、道路的完好和正常使用。
（6）对供电范围内的电气设备定期巡视维护，加强高低压配电柜、配电箱、控制柜及线路等重点部位监测；发生非计划性停电的，应当在事件发生后及时通知采购人，快速恢复或启用应急电源，并做好应急事件上报及处理工作。复杂故障涉及供电部门维修处置的及时与供电部门联系，并向采购人报告。
（7）巡检内容及标准：
	项目
	日常巡检周期及内容
	标准

	
	检查周期
	内容
	

	设施设备维修养护
	内场地、道路（含停车场）地面
	每天
	场地道路修缮
	平整、无坑洼、无积水、无缺损、完好率达99%以上

	
	消防管道及围栏
	每天
	视情况刷漆翻新
	整洁、美观、无锈迹

	
	楼梯间及通道
	每天
	维修检查，发现情况及时报告维修、更换
	整洁、无损坏

	
	楼宇天面
	半个月1次
	检查、及时报告维修、补漏
	无损坏、无渗漏

	
	沟渠、池、井
	每月1次（汛期随时检查）
	检查、维修、疏通
	畅通、无损坏

	
	给排水管道
	每周
	检查、及时疏通、维修、补漏
	整洁、畅通、无滴漏

	
	停车场
	随时
	巡视、检查、维修
	标识完整，设施完好，使用正常



（二）项目管理服务人员要求
1）项目主管：1人。年龄：55岁以下，大专以上学历，外表形象气质佳，具有较强的沟通协调处理能力，从事物业管理3年以上。经公安部门审核,无不良、违法犯罪记录。
2）保安员：4人。年龄：50岁以下，身体健康，五官端正，身高1.65米以上，经公安部门审核,无不良、违法犯罪记录。
3）保洁员：3人。学历不限，年龄：55岁以下，五官端正，具有一年以上相关工作经验，经公安部门审核,无不良、违法犯罪记录。
4）维修工：1人。年龄50岁以下，从事物业管理相关工作3年以上，经公安部门审核,无不良、违法犯罪记录。
5）后勤客服员：1人。年龄45岁以下，大专以上学历，从事物业管理相关工作3年以上，经公安部门审核,无不良、违法犯罪记录。
采购方有权对中标方招聘的人员进行考察，发现有不符合工作要求的，有权要求中标方更换。
备注：①上述人员须在中标通知书发布后7日内经甲方面试合格后配备到位，并经培训合格后方可上岗。甲方有权对乙方的所有人员进行面试和考察，通过面试和考察最终任职人员以甲方确认通过的人员为准，甲方发现有不符合项目工作要求的人员，有权提出要求乙方进行更换。
②甲方有权根据工作实际需要调整工作人员岗位要求。
（三）设备要求（设备名称、数量）
1、中标单位的员工需统一着装，自行配置工作服装。保安员：保安服、雨衣、水鞋及工作必备的用具、工具；保洁员：工作服、雨衣、水鞋及工作基本必备的用具、工具及耗材。中标单位所使用的材料、环境用品，必需符合国家相关规定。单项500元以下的低值易耗品费用，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。
2、零星维修材料费用
单项500元以下零星维修等材料费用，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。
(四)装修改造期间物业服务保障
若本合同服务范围内的大楼需装修改造，乙方应按甲方要求提供对等物业服务，确保服务人数不减、服务质量不低于本合同约定标准。

三、商务要求（注：以下商务条款均为实质性条款，供应商投标时均不得负偏离，否则按投标无效处理）
（一）服务期限：本项目为长期服务政府采购项目，服务期限最长为三十六个月，合同一年一签，如甲方对履约情况不满意，甲方不再续约。

（二）付款方式：
按照主管部门的相关支付要求及采购人的内控制度进行付款，具体以合同签订为准。

（三）报价要求：
本项目投标按总价报价，服务费用采用包干制，包括但不限于项目服务成本、法定税费和企业利润等一切费用。

（四）验收内容及标准：
1）服务经过双方检验认可后，签署验收报告。
2）当满足以下条件时，采购人才向中标人签发验收报告：
a、中标人已按照合同规定提供了全部技术资料。
b、服务项目符合招标文件的服务要求。

