
采购需求

合同包 1

一、项目概况：

为了更好的做好区机关大院的安保和综合服务保障工作，综合服务保障社会化服

务最高限价 186400 元/月。

二、服务内容：

工作区域：区机关大院(北院门 159 号院，含区档案馆)和红埠街 59 号院。

工作内容：综合服务保障主要服务内容为区机关大院和红埠街 59 号院的绿化保

洁、工程维修、会议服务保障工作;

三、服务要求：

服务人员工作标准及要求

综合服务保障主要包括北院门 159 号院（含区档案馆）和红埠街 59 号院的保洁、

工程维修、绿化、会议服务保障等。综合服务保障（保洁、工程维修、会议服务

和保障）配备不少于 55 人，其中管理岗 2人，保洁员 32 人、工程维修 11 人（水

电（强弱电）工、电梯工、中央空调兼锅炉工、绿化工等）、会务保障 3个（音

响调试维修师）、服务人员 7个（会议服务员）。以上所有人员上岗前均应取得健

康证。

1.管理岗工作标准及要求

不少于 2人，大专及以上学历，具有较强的组织协调能力和管理能力，具有一定

的文字能力，主要负责综合服务保障管理工作。

2.区机关大院和红埠街 59 号院保洁人员工作标准及要求

需配备不少于 32 名保洁人员，含一名保洁主管人员。

工作内容：

（1）负责辖区内公共区域的日常清洁保洁。包含楼外周界、外观、门窗玻璃、

楼梯、电梯间、走廊通道、会议室、大礼堂、停车位、公共卫生间、相关行人道、

行车道、共用设施设备等以及其他公共部位；负责区机关大院疫情防控和消杀工

作。

（2）负责室外环境卫生清扫；

（3）负责辖区内的垃圾分类监督、二次分类、清运和倾倒工作，做到日产日分



日清；

（4）完成区机关事务服务中心交办的其他有关工作。

工作要求：

（1）确保区机关大院和红埠街 59 号院日常卫生干净、整洁，窗明几净；无烟头、

无污迹、无落叶、无积水等，院内公共区域物品和设施设备干净、整洁；会议室

无灰尘；公共区域窗帘、纱窗定期清洗。

（2）每天对院内区域室内外卫生进行不少于 2次彻底清理，工作时间随时维护；

节假日和休息日工作标准与工作日一致；服从区机关事务服务中心的调度安排。

（3）每天进行公共区域消杀工作不少于两次，并做好登记。

3.工程维修人员工作标准及要求

需配备不少于 11 名工程维修人员，含一名工程主管人员。其中绿化不少于 1人，

弱电工程师不少于 1人，在采暖期兼任锅炉工不少于 3人。

工作内容

（1）负责日常水电气及设施设备维修维护管理。包含对供配电系统、给排水系

统、空调系统、消防系统、换热系统等设施设备的日常运行和维护管理。对水管、

水龙头、电路线路、灯具、开关、卫生间上下水、门窗门锁、书柜、桌椅等物品

的维修维护和管理监督；负责区域内网络维修与维护，对交换机、弱电的维修维

护及检修。

（2）负责房屋和管道维修维护管理。楼内外（楼顶、楼道、外墙、行人道、行

车道）周围公共部位修补修缮工作和下水管道疏通工作。小面积内外墙破裂、掉

皮的维修；行人道行车道地砖破损、松动的维修；卫生间瓷砖鼓起、松动的维修；

院内室内外下水管道疏通工作。

（3）负责辖区内的绿化维护与保养，对苗木、花草、草坪的养护和管理；定期

对花草树木清除杂草，防治病虫害、松土、施肥，并修剪枯病枝等；发现有树木

枯死、发黄、病害虫等及时报告，并按照要求打药、喷杀；做好院内树木、苗木

防冻和防虫相关措施（树木保暖和石灰防护），确保大院绿化美化，绿化带干净

整洁，整齐划一。

（4）负责辖区内的锅炉、中央空调和电梯运行维护工作。锅炉、电梯工持证上

岗，有相关资质及一定的经验，能够检查和排除相关设备故障；能够熟练操作锅



炉、中央空调和电梯，保证设备正常运行，做好相关登记及定期检查巡查工作；

做好与特种设备监督机构的协调，配合特检院做好相关安全检查和审验工作；完

成领导交办的其他工作。

工作要求：

（1）具有一定的维修能力，能够进行水暖电气设施设备、管道的维修、保障能

力；能够满足大院日常保障和零星维修工作，以及一些简单的装饰建造工作；

（2）具有相关工作的经验，具有特种设备维修和操作证件，做到持证上岗；

（3）高效快捷完成机关大院日常维修工作，水电气暖等基本故障维修及零配件

更换，一般 2小时内完成；如地砖松动、瓷片鼓起等处理和更换不超过一天；

（4）机关大院绿化区域无枯叶、无杂草、干净整洁，冬季要做好大树的防护保

暖工作，春季要做好防虫工作，石灰防护整齐美观。

4.音响调试维修师工作标准及要求

需配备不少于 3名音响调试维修人员，含一名音响主管人员。

工作内容：

（1）负责对会议室音控音频设备的调试、维护保养及清洁工作，电子屏幕的维

护维修；

（2）负责按照要求做好会议保障及调试工作；负责会议过程中音频视频设备的

运行及突发故障的应急处理；负责编制会议室音视频设备发生故障时的应急预案

并定时进行演练.

工作要求：

（1）大专以上学习，具有一定的计算机软硬件技术，具有排除紧急故障能力。

（2）熟练掌握音响设备、视频设备以及其他设施设备的操作，简单维修，具有

一定的维修能力。

（3）会议召开前半小时内人员到岗进行设备调试，会前半小时完成相关准备工

作，确保设备运行正常，音响音频视频运行正常。

（4）会议召开时守机守听，根据会场情况及时调整声音大小，杜绝音响系统的

啸叫声、杂音等影响会议正常召开的情况发生

（5）做好会议召开前、召开中、召开后的保障工作，坚持每日检查设备，每周

维护设备，编制应急处突预案，确保会议保障万无一失。



5.服务人员工作内容及要求

需配备不少于 7名会议服务员，含一名会议服务主管人员。

工作内容：

（1）负责做好会前服务、会中服务、会后服务；

（2）负责各类迎送、接待、礼仪等服务；

（3）随时保持会议室的干净、整洁，物品摆放整齐；

（4）负责院内外召开的会议、接待、礼仪等的服务工作；

（5）负责会议前的扫码测温及会议室相关疫情防控工作。

工作要求：

（1）服务人员大专以上学历，身高不得低于 1.65 米，年龄 35 周岁以下，形象

好、气质佳，具有一定的服务经验和能力；

（2）会议开始前半小时到达会场做好相关准备工作，并于会议结束后做好会议

室的清洁工作；

（3）做好会议物品的消毒、会议室的消杀和会前扫码测温等工作；

（4）头发保持黑色、深棕色为宜，不染艳发，长发必须束起，盘于脑后，盘起

高度适中，刘海长度不遮眼；统一着装，服饰应该为正装；

（5）会议服务中不得做与会议无关的事，随时在固定的位置待命；

（6）遵守保密规定，不得私自转发、拍照会议及相关内容；

（7）完成领导交办的其他任务。

6.其他要求：

（1）乙方须为所有拟派人员办理健康证。

（2）所有服务人员的食宿由乙方自行负责，甲方不另行提供。

（3）乙方报价应包含但不限于甲方完成服务所需要的相关工具用具、设备、清

洁耗材、消杀用品、垃圾袋等耗材费用及委派至管理区域内工作的所有人员工资、

社保、劳保、福利等相关费用。甲方不再承担任何法律和经济上的责任。

（4）甲方为服务人员提供必要的值班和办公场所。

（5）乙方须完成甲方交办的其他工作任务。

（6）工作时间须按照甲方要求，且甲方不承担任何加班费用。

（7）乙方所派服务人员须服从甲方的工作安排。因事、因病或其他原因缺勤的，



由乙方负责调配补充，并提前汇报甲方，且甲方不再承担此费用。

（8）乙方中层以上领导每半个月须对项目工作情况进行检查，形成书面检查记

录报告，以便甲方随时抽查，对未达到服务要求的情形进行及时整改并汇报甲方。

（9）乙方须对所派服务人员进行定期培训，并将培训情况及时反馈甲方。

（10）乙方所派人员上岗前，乙方须向甲方提供该员工背景调查、培训考核合格，

已建立合法劳动关系的书面证明。



合同包 2

一、项目概况：

为了更好的做好区机关大院的安保和综合服务保障工作，安保社会化服务最

高限价 127456 元/月。

二、服务内容：

工作区域：区机关大院(北院门 159 号院，含区档案馆)和红埠街 59 号院。

工作内容：安保服务主要服务内容为区机关大院和红埠街 59 号院的安全保

卫工作;

三、服务要求：

安保服务工作标准及要求

1.工作内容：

（1）负责维护大院的秩序、站岗、巡逻、来访登记，防疫查验、消防、车

辆秩序管理及相关机关安全保卫等各项日常工作。

（2）负责参与处置自然灾害、水管爆裂、火警、设备故障、疫情，雪灾，

地震，搬运等应急突发事件。

（3）配合进行冬季扫雪铲冰、夏季防汛和疫情防控工作。

（4）完成领导安排的其他工作。

2.岗位配置：根据项目实际情况设置岗位 16 处（不少于 32 人），其中管理

岗 1处（队长 2人、班长 1人）、登记室 1处（2人）、收发室 1处（1人）、监控

室 2处（4人）、门岗 2处（6人）、中门岗 1处（中岗 1 人、小圆门岗 2人圆门

内岗 1人）、车场指挥处 2处（大院停车场 2处各 1人）、消防控制室 1处（2人）、

三馆地下车库 1 处，三馆多个出入口 1 处（共计 6 人），红埠街 59 号院门岗 1

处（2人）。

3.工作要求：

要求安保人员仪表端庄、品德兼优、政历清白、身体健康，有一定责任心

和爱岗敬业精神的有志青年，经当地公安派出所出具证明，并由中标人做好人员

的岗前培训及考核;其中本地人要达到 65%，退伍军人占 35%;在遇有突发事件时，

应保证 10 人以上的应急分队。

（1）管理岗，年龄 40 岁左右，大专以上学历，具有较强的安保管理经验和

组织沟通协调能力，爱岗敬业，热爱本职工作，复转军人优先。



（3）登记、收发、监控，（男女不限），高中以上学历，有一定企事业单位

工作经验和较强的服务意识，具有一定的文字功底和计算机操作能力。

（4）消防控制室：有消防操作上岗证，有较强的责任心及关工作经验。

（5）门岗，年龄 20—30 岁，身高 175CM 左右，形象气质好，有较强的沟通

能力和语言表达能力，热爱本职工作，复转军人优先。

（6）其他岗位，25 岁左右热爱本职工作，复转军人优先。


	一、项目概况：
	二、服务内容：
	三、服务要求：

