一、招标要求

（一）项目名称：铜川市工人文化宫物业综合服务费采购项目
（二）服务期：一年

（三）服务地点：铜川市工人文化宫

（四）招标内容：铜川市工人文化宫区域内的环境卫生、绿化养护、设施设备的维修养护及秩序维护管理等。

二、服务要求

（一）铜川市工人文化宫服务面积17643平方米，室外体育馆面积3000平方米，绿化面积3145平方米。
（二）物业服务预算标准及要求

结合铜川市工人文化宫的实际情况，其管理目标定位为：以服务业主单位、服务工作人员为己任，提供优质、安全、高效、有序的服务和管理。

⑴按照专业化的标准经营，将引进专业的物业服务进行规范化运作，以铜川市工人文化宫实际情况作出合理费用预算；

⑵物业服务人员配备

根据铜川市工人文化宫实际管理服务区域的情况、管理服务特点及服务标准，物业服务项目部须组织架构健全，各岗位人员配备须结构合理、齐全（项目负责人2名、客服4名、维修工4名、配电室2名、中央空调室2名、消防控制室4名、舞台设备人员4名、秩序维护人员10名、保洁10名、绿化1名）。
⑶物业服务内容主要是承担区域内的建筑物、构筑物及其配套设施设备、室外道路、广场、环境卫生、秩序维护等维护与管理服务工作。具体管理服务职责与要求如下：

1、物业服务相关要求  

1.1物业服务的岗位配置和服务范围
  1.1.1工程设备及维修岗位：主要包括供配电、给排水、消防、空调、电梯等主要设备系统的值守和水、电运行的维护维修岗位；

  1.1.2保洁岗位：主要包括楼宇建筑内的动态保洁和广场、道路、停车场等室外区域内的固定清扫保洁；

  1.1.3绿化养护岗位：主要包括区域内日常及季节性的绿化养护管理；        

1.1.4秩序维护管理岗位：主要包括门岗执勤、车辆管理、巡逻警戒、安防监控、公共秩序疏导、室外广场道路等岗位。

1.1.5剧场管理服务岗位：主要包括舞台指导与监督、舞台设施防护、进场的装台及排练、设备操作、临时电气、防火安全、人员秩序和设施维护等岗位。

1.1.6会务服务岗位：主要包括会前、会中、会后的相关服务工作所配置岗位。
2、服务职责和要求

2.1工程设备及维修人员职责与要求

2.1.1维修人员要树立大局意识、维修养护及时到位；

2.1.2严格巡查登记制度，定时对设施设备进行巡查、登记，及时排除隐患；

2.1.3对临时突发的报修事项，要及时进行维修处理；

2.1.4定期对工程维修人员进行技术业务培训工作；

2.1.5设施设备系统管理严格按照相关管理制度、规范要求定期维护和保养，做好各项管理工作记录；

2.1.6维修工作人员严格遵守各项规章制度，服务态度端正，热爱本职工作，要有主人翁的意识和责任感。

2.2保洁员职责与要求

2.2.1对物业区域环境卫生实行专人管理、专人负责；

2.2.2要求采用定人员、定地点、定时间、定任务、定质量的五定方式加强管理、进行标准化清洁；

2.2.3区域内实行动态保洁，保洁人员每日按规定时间、地点清洁责任区域；

2.2.4根据服务标准，保洁人员对公共区域保持清洁，雨雪天及时清理积雨雪并疏通排水部位；

2.2.5垃圾的收集与处理：严格执行公共机构垃圾分类工作制度，坚持每天每处巡查两次以上，做好分类引导，做到垃圾日产日清，垃圾桶、果壳箱无满溢现象，保持垃圾桶清洁无异味；

2.2.6根据季节及辖区布置，保洁人员需及时做好除四害和消毒工作，每月对窨井、明沟、垃圾堆放处喷洒药水一次，每半年灭鼠一次（做好前期工作及工作记录）。
2.3绿化员职责与要求

2.3.1认真学习绿化专业知识，了解花草树木的名称、特性及病虫害的防治，提高管理质量和工作效率；

2.3.2负责责任区内绿化的养护管理工作，熟知各种养护规程，并按规程对花、草、树木及时进行修剪、整形、清理、施肥、防病治虫等；         

2.3.3按时、按质的完成责任区内绿化的各项管养、种植，发现问题及时处理、上报，处理及上报的问题要有记录。

2.4秩序维护员职责与要求

2.4.1秩序维护人员要有强烈的责任心和正义感；

2.4.2门岗实行24小时值勤服务,上下班时段实行立岗值勤；

2.4.3对进出物业区域的来访人员实行登记制度，机动车辆实行出入及停放管理；

2.4.4负责对物业公共区域巡逻警戒。如发现可疑人员，对其进行质问或及时向有关部门报告；

2.4.5安防监控系统24小时值班，并有详细工作记录；

2.4.6做好疫情常态化防控管理等公共卫生事件。

2.5剧场舞台岗位职责与要求

2.5.1负责组织部门人员完成舞台日常的服务及管理工作；

2.5.2根据公司年度工作计划，按时准确的制定舞台工作计划及工作流程；

2.5.3做好日常演出监督管理,维护演出质量。梳理各项设备应急方案,并做好演练措施,避免出现停演现象或影响演出质量;

2.5.4熟悉舞台机械、灯光、音响、LED屏等各板块工作内容,定期协助维保单位进行设备维护保养,及时排查舞台设备安全隐患;

2.5.4搭建人才梯队,加强团队业务技能培训与考核,提高工作人员的演出应急能力；

2.6会务服务员职责与要求

2.6.1按规定着装，服装整洁、配戴公司标志牌；

2.6.2接到会议通知后，服务部立即召集相关人员分配会议前期的准备工作（打开门窗通风，保证会场无异味；对所有保障的设施设备进行调试；准备茶水、茶具，服务人员就位。）；

2.6.3会后关闭音像、投影、空调及其它设备，打开门窗通风；保洁员清理现玚；

2.6.4关闭门窗、电源，检查有无火种隐患，所有人员撤离。

2.7购买服务期限：合同签订之日起生效，计1年。服务期限到期，后两年物业服务，在采购单位对上年度服务验收合格后，按照政府采购相关要求。通过续签合同方式进行。
