一、项目基本情况

铜川市司法行政服务中心位于新区鸿基西路3号，建筑主体和室外配套项目建设总面积5268平方米，绿化面积约1600平方米，地面五层，地下一层（地下一层为职工餐厅）。其中：一层为市公证处、市法律援助中心办公场所，二三层为市司法局业务办公场所，四层为普法与依法治理信息化宣传教育基地，五层为法治大讲堂。共有会议室2个。
二、物业服务内容与要求

铜川市司法行政服务中心物业服务工作拟选聘具有良好的社会声誉及物业管理经验丰富的物业公司进行管理服务，双方合作的物业管理服务模式为酬金制，即由业主方承担物业公司在物业服务全过程中所需的人力劳务费用、管理服务费等。物业服务工作主要承担区域内的建筑物、构筑物及其配套设施设备、道路、环境卫生、秩序维护的管理服务等。具体管理服务职责与要求如下：

（一）工程设备及维修人员职责与要求

1、维修人员要树立大局意识、维修养护及时到位；

2、建立巡查登记制度，定时对设施设备进行巡查、登记，及时排除隐患，树立安全第一、服务第一的思想；

3、对临时突发的报修事项，要及时进行维修处理；对大型维修或改造要及时报业主方审批；

4、定期对工程维修人员进行安全教育和技术业务培训工作；

5、对设施设备系统管理要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，并及时收存和定期上交；

6、工作要细致认真、及时准确，不推、不拖、不积压，保质保量完成工作任务。

（二）保洁员职责与要求

1、对区域环境卫生实行专人管理、专人负责；

2、要求采用定人、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；

3、区域内实行动态保洁，保洁人员每日按规定时间、地点清洁划分的责任区域；

4、根据辖区服务标准，保洁人员对辖区内公共区域保持清洁，雨天及时疏通排水部位；

5、安排专人做好会议期间的服务工作；

6、根据季节及辖区布置，保洁人员需及时做好病媒生物防制和消毒工作，并做好相关工作记录；

7、保洁人员在使用工具前，必须了解设备的性能，做好安全保护措施；

（三）绿化员职责与要求

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、负责责任区内绿化的养护管理工作，清楚各种养护规程，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。         

3、熟练操作各种绿化工具、设备，清楚各种绿化物料的使用方法，并严格遵守各项安全操作规程。

4、进行喷洒农药、修剪树木等具有危险性的工作时要采取相应的安全防范措施，保证周围的环境及人员的安全；农药要有专人管理，有使用记录。

5、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。

6、根据季节性特点，落实各项措施，做好排涝、防风、防高温、抗旱的工作。若发生不可抗力的自然灾害时，要及时采取有效的防范措施或补救措施，减少损失。

（四）门房管理人员职责与要求

1、门房管理人员要有强烈的责任心和正义感；

2、门岗实行24小时值勤服务；

3、对进出院内的来访人员实行登记制度，机动车辆实行出入管理。

三、物业服务人员配备

根据铜川市司法行政服务中心实际管理服务区域的情况、管理服务特点及服务标准，至少需配置物业服务人员14名，各岗位人员配备合理齐全。

四、铜川市司法行政服务中心购买物业服务区域建筑面积5268平方米及室外公共区域面积。

