一、项目概况：

本次采购系兴平市机关事务服务中心物业服务项目。

服务地点：兴平市市区内甲方指定地点。

服务期限：一年。

需求内容：服务工具及耗材。

二、服务要求

1、乙方维持秩序服务：

（1）上岗人员着装统一，仪表整洁，文明执勤，依法办事。

（2）在采购合同人数内，服从甲方工作时间及岗位安排。

（3）负责日常巡查管理和视频监看工作，安保人员每天进行巡查，白天3次，夜间3次。

（4）负责检查社会闲杂人员和易燃易爆物品，对进入机关的人员要询问，遇有形迹可疑的人员应立即向有关部门汇报并做好登记。对寻衅滋事、扰乱机关正常办公秩序的人员，要及时采取措施，发现事故隐患要及时处置或报告、报警。

（5）负责执行车辆出入管理制度。公务车辆停车位相对固定使用，一位一车，外来车辆进入机关院内均要严加查问，并指挥外来车辆有序停放，不准乱停乱放。

（6）负责维护公共秩序，按作息时间开关机关大门，做好机关院内进出人员登记、机动车通行、停放等工作。

（7）负责配合信访局做好上访人员的接访劝返工作，对群体性上访人员围堵大门，要及时报告，并配合相关部门做好劝解疏导。

（8）安保人员不能脱岗，实行交接班制度，值班期间要加强治安巡查，发生失盗案件要追究相关人员的责任。

（9）安保服务人员无犯罪记录、身体健康、个人形象好、经过相关专业培训、年龄50周岁内、有较好的服务意识。

2，保洁服务：

主要通过完成日常清洁、消毒、保洁等基础工作，通过定时、定点、定人进行，包括清扫、擦拭等专业性操作及垃圾及时的分类收集、处理清运，保持室内外环境的清洁卫生。负责大楼的室内、室外清洁卫生，并及时收集垃圾及生活垃圾，送到院内指定地点，工作内容包括：

（1）服务人员无犯罪记录、身体健康、个人形象好、经过相关专业培训、年龄55周岁内、有较好的服务意识。在采购合同人数内，服从甲方工作时间及岗位安排。

（2）室内日常保洁：负责室内清洁卫生（包括内墙、玻璃、高处灯具、通风口、地面、室内家具、电视机、空调内机表面、楼梯、扶手、走廊、通道、窗户、纱窗、门、门帘、宣传栏、指示牌、洗手间、卫生洁具、电梯间、公共通道、办公室、值班室、屋面楼顶等）。

（3）室外日常保洁：

负责院落、道路（包括公共区域、连椅、垃圾桶、牌匾、宣传栏、指示牌、灯箱、路灯、幕墙等）的清洁保洁工作和垃圾的收集及运送；负责草坪、绿篱内垃圾、杂草的清理、运送工作；

（4）院内垃圾的收集、转运。

3、管理：

（1）根据行业服务标准与兴平市机关事务服务中心规定要求，在兴平市机关事务服务中心指导下独立运作，落实安防整体方案，并结合实际在实践中不断改进完善。接受兴平市机关事务服务中心的监督管理。

（2）全面负责日常服务人员的规范化管理，做到依法办事，文明执勤，严格管理。

（3）每天须向服务单位管理人员汇报当天服务情况，每月向兴平市机关事务服务中心书面汇报服务工作开展情况及信息反馈，重大情况须及时汇报。

（4）兴平市机关事务服务中心对成交单位服务情况按月进行考核。各使用单位对服务意见反馈满意率应达到 90%以上。如成交单位管理不善，满意率低于 80%，扣当月服务费10%。连续三个月满意率低于80%，采购人有权终止合同。

（5）如因成交单位人员工作失职、疏漏、擅离职守、不作为、乱作为等原因造成的人身和财产损失，责任全部由成交单位承担，且采购人有权终止合同。

（6）成交单位负责提供人员执勤所需的装备、器材、通讯设备、常用办公耗材、清洁工具及耗材等，并安排好人员的食宿问题。

（7）成交单位在履行合同期间，若所提供的服务不能令采购单位满意，如减少双方约定的服务范围，人员的素质水平、工作态度差等，则采购单位有权要求成交单位在指定时间内更换管理及服务人员。
（8）未尽事宜，由双方共同协商或在合同中具体约定。

