附件
采购需求

一、物业管理要求与服务范围
（一）物业管理服务范围

1.办公区内走道、窗户、玻璃门等公共区域及办公场地设施，领导办公室清洁整理、会议室、会客室等使用后随时清理及室内环境清洁卫生保洁服务。
2.办公区内公共区域、会议室、指定办公楼层等场所植物的租摆、管理和养护。按照植物的种类，进行专业的养护，保证植物水分充足，湿度适当并适时整形修剪，保持植物表面清洁无尘，叶片茂盛。
3.日常茶水服务，前台电话接线工作，场地管理及其他临时性相关服务工作等。
4.水电设施，门窗、天花板、办公家具设备及其他公共设施等零星维修及各项固定设施设备运行、维护与管理。
5.科学院办公区食堂食品加工制作、出成品和就餐服务及餐厅、厨房的清洁卫生、餐具消毒、卫生防疫、食物垃圾处理等工作。
（二）物业管理要求
1.物业管理人员要保证没有犯罪记录，身体健康。工程技术服务人员须具备相关的专业技术等级证书，持证上岗。
2.物业管理服务单位的工作人员要按岗位统一着装，佩戴胸牌，言行规范，注意仪容仪表和公众形象，并要求一套服务规范和文明用语。物业管理服务单位自费配备能满足办公区项目所需的工具器材、服装和有关设备。

3.物业管理服务单位按国家有关规定对所属工作人员购买社会保险，保持工作人员的相对稳定。

4.配置人员数量

物业主管1人，熟悉商务礼仪，处事稳重得体，有较强的保密意识及责任心。负责统筹协调保洁服务工作，报修办公设备故障、前台电话接线、茶水服务和协助后勤工作等；

清洁人员2人，身体健康，勤劳善良，无不良习惯。负责领导办公室、会议室等中心负责的公共区域环境卫生；
绿化绿植租摆服务，会议室、部分办公室、食堂及需要绿化的公共区域等盆植绿化的摆放约64盆；
工程技术服务，具有国家（及相关部门）颁发的电工证及其他资格证书，发生故障要及时响应服务。负责日常灯具、设备、装修类的零星维修维护服务及各项固定设施设备进行运行管理。
食堂服务人员6人（厨师长、厨师、点心师、厨房杂工、厨房服务员2人），身体健康，工作敬业，责任心强，能吃苦耐劳，无不良嗜好。厨师长和粤菜厨师具有中式烹调师证。
二、物业管理分项内容
（一）环境卫生管理

     1.清洁范围：
负责科学院、科学城两个办公区公共区域（包括各楼层会议室、走廊、厕所）等清洁及保洁工作。
    2.工作要求：
    （1）每日清洁一次科学院、科学城办公区各楼层会议室。
（2）每日抹净科学城办公区一楼受理大厅公共区域及三楼保密区域。

（3）每日清洁一次58栋6楼走廊、会议室一次，卫生间每日清洁两次，每天使用消毒剂进行消毒，做到室内干净无臭味；
（4）每日清洁一次公共区域的盆栽植物、花盆，保持盆栽植物无黄叶、烟头、纸屑等杂物。
（5）会后及时对会议室进行卫生清理工作。
（6）在完成必要的清洁工作后，各办公区保洁人员必须对公共区域进行巡查，以保证整个办公区的整洁。
3.费用承担：

清洁所需工具器械、设施、耗材及消杀药品费用由物业公司承担。
（二）绿植养护服务（租摆）

1.绿植养护范围：
（1）会议室、部分办公室、食堂及需要绿化的公共场所等盆植绿化的摆放，约64盆。
（2）做到室内美化，品种丰富、搭配合理、美观雅致、叶片油绿无浮尘、有一定视觉效果。

2.养护要求：
（1）日常维护,即修剪、浇水(根据天气情况，平均每 7 天要对绿化养护对象进行全面浇水，保证全年常绿)。

（2）室内植物，视其生长情况而更换，不同季节更换不同品种。要求更换及时；整洁鲜艳、叶面光润、无黄叶、无折断、无杂物、无虫蛀、无尘、无枯枝败叶；花盆面无污迹，地面无积水。

（3）按植物生长习性、位置环境等因素进行科学养护。包括日照管理、温度管理、水分管理、土壤管理、施肥得、修剪整形、病虫害防治等。

3.费用承担：
绿化工作中使用的工具器械、设备及化肥农药等耗材费用由物业公司承担。
（三）维修维护管理
1.管理内容：
负责中心所有水电设施，门窗、天花板等日常维修管理，包括给排水系统，供配电系统，强弱电系统等。
 2.维修要求：
（1）供配电设备设施的管理。负责水电公共设施的线网、管网、高低压配电柜、加压水泵、电器等水电设施的管理、维修和运行。照明、走廊、卫生间等照明要及时维修、更换，完好率达 95%以上。
（2）给、排水系统设施的管理。对水电设备、设施定期检修，保证全部设备、设施均符合安全运行的技术性能指标，终端设备完好率达到 100%，水电网络中闸掣等完好率达到100%。
（3）建立管理规范的维修维护队伍，每个办公区配备专业的维修维护人员，维修电工按国家规定持证上岗，每周固定巡检一天。
（4）发生水电设施、门窗、天花板等维修，物业公司应在四小时内响应服务。
3.费用承担：
维护维护中所涉及的工程材料费由我中心承担，物业公司负责购买及安装。
（四）餐饮管理餐饮服务
1.服务要求：
组成专业餐饮制作和管理队伍负责中心工作人员的早餐、午餐及接待用餐的就餐服务。

食品加工制作、出成品和就餐服务。食品物料等由我中心负责采购。

制定当月菜谱，调整或轮换饭菜供应品种、改进菜式和出品质量。
负责餐厅、厨房的清洁卫生、餐具消毒、卫生防疫、食物垃圾处理等工作。
负责与食堂工作人员签订劳动合同，办理各种社会保险手续。
2.工作内容：

（1）物业管理服务单位为业主食堂配备人员并负责管理；厨师及点心师的烹调技术水平需我中心满意，否则我中心有权随时调整直至满意为止。

（2）由我中心提供食堂厨房服务的设备、餐具等硬件，保证水、电、气供应。

（3）餐饮工作人员要保持良好的个人卫生，提供优质、热情的服务。所有食堂人员均有健康证，并按照有关规定进行体检，制定严格的食堂餐厅管理制度和卫生管理制度。

（4）食堂应保证饭菜质量，礼貌服务。操作间、仓库应干净卫生，严禁存放变质过期食物，节约水、电、气并做好安全防范工作。
（5）食品加工要求生熟食品严格分开，食用的碗筷及其他餐具每餐消毒符合标准。食堂内桌椅、地面、墙面及其它设施干净光亮卫生、无损坏，摆放整齐，操作间等工作用房有消防及安全管理制度，卫生方面保护清洁干净。

（6）物业管理服务单位负责食堂工作服务人员的工作服、工作鞋、口罩等劳保用品。

3.费用承担：
厨房食堂的食材采购、各类能耗及清洁消毒用品费用由我中心承担，物业公司负责其他成本。
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