附件2：

服务内容及要求

（一）项目概况

本项目为德阳高新技术产业开发区管理委员会后勤服务外包一项。

（二）物业服务内容

包括如下：

1.日常会议服务；

2.设施设备运行维护服务；

3.环境卫生的清扫服务；

4.日常秩序维护服务；

5.食堂服务；

6.其他服务工作。

（三）物业服务要求

1.日常会议服务要求：

（1）配备形象气质佳的会议服务人员1名，统一着装，佩戴工作牌，会普通话，能熟悉运用各种办公软件，注重仪容仪表，礼节礼貌；

（2）会前服务、会中服务、会后整理等，均按规范要求操作；

（3）遵守会议室管理制度，严格执行会议服务规程和会务人员操作规范。涉密会议环境符合保密安全要求，服务人员遵守保密规定，不得发生失泄密事件；

（4）完成领导交办与会议服务有关的其他工作任务。

2.设施设备运行维护要求：

（1）设施设备范围包括上下水管道、供电线路、照明、消防设施设备、空调、电梯等；配备1名设施设备运行维护专职人员。

（2）配备的人员对消防系统、会议音频系统、安防系统、电梯、空调等全部设施设备进行日常运行监测和检查，及时发现异常并报告采购人，提出相应处理处置建议；

（3）建立设施设备档案台帐，确保设施设备的运行、检查、维修、保养等记录齐全；

（4）对设施设备每个月组织巡查，做好巡查记录，需要维修的（小修范围内）及时组织修复；需要更新改造的（中、大修范围内）主动编制维修、更新改造计划向采购人及时报告提出维修建议意见，待采购人决定后，组织维修或者更新改造；

（5）设施设备标志齐全、规范，明确责任人；操作维护人员严格执行设施设备操作规程及保养维护，确保设施设备的正常运行：

①电梯按规定时间开启，正常运行，发现事故隐患，30分钟内必须到场处理，杜绝安全事故发生；

②消防设施设备完好，可随时启用，保证消防通道畅通；

③音频系统按需求随时操控，保证会议正常进行；

④安防、监控系统24小时不间断值班，按规定保存记录并提供信息；

⑤低压供电线路畅通，完好率100%；

⑥光彩工程严格按规定时间开启，无违规现象发生；重大节庆活动期间协助开展氛围营造；

⑦空调启用时应保持正常运行状态，可随时启停用并按要求定时开关；

⑧给水系统运行正常，无跑、冒、滴、漏现象；

⑨排水系统：室内排水管道畅通，污水及雨水管无堵塞现象。

3.环境卫生的清扫服务要求：

（1）办公大楼公共区域清扫，包括1-6楼的电梯间、楼梯、过道、会议室、活动室、门厅、服务大厅的日常卫生的打扫；

（2）垃圾每日收集清运一次，垃圾桶（垃圾篓）每日擦洗一次，保持桶外清洁，无污渍，桶内无异味，每周消毒一次；

（3）公共地面随时保持干净、无垃圾、无污渍、无印迹；扶手每日清擦二次，保持无灰尘、污物；门窗玻璃每季度清擦一次（利用周末时间），保持干净、无污渍；室内墙面、天棚每季度清洁一次（利用周末时间），保持墙面和天棚无灰尘、污物、蜘蛛网；

（4）电梯间每日清擦一次，轿厢镜面每周采用专用保养液进行保养一次，地毯每天更换并清洗，保持明净、无污渍、无印迹；

（5）卫生间每日清洁，随时保持台面干净、无水渍，物品摆放整齐，镜面明净，无印迹；蹲便器、小便器和马桶无尿垢，无异味，随时保持干净、通畅；及时补充卫生纸、擦手纸、香氛、洗手液等卫生间常用物资。

（6）其他公共地面随时保持干净、无垃圾、无污渍、无卫生死角；

（7）采购人指定的重点办公室、重点会议室要按要求清扫，随时保持干净、整洁；

4.日常秩序维护要求：

（1）工作范围和职责：包括车辆停放秩序的管理、消防、监控、门岗值勤巡视等安全防范工作，并按要求规范填写值班记录、巡查报表等；

（2）严格按照采购人要求对出入的人员、车辆、物资进行查验，办理登记手续，指挥、疏导出入人员和车辆，清理清查无关人员，维护机关大楼出入口的正常秩序，检查、发现、报告并及时消除各种不安全隐患，防止火灾、爆炸等事故或抢劫盗窃等不法侵害案件的发生；

（3）24小时不间断对监控室进行值守，按规定保存并提供信息；

（4）秩序维护人员应对特定区域、地段和目标进行昼夜巡查，巡查方式采取交叉式巡查，每两小时一次，并做好巡查记录；

（5）车辆按规定线路行驶，按指定位置停放，无乱停乱放现象；

（6）严格履行职责，做好安全防范工作，对已经发生的案件事故及时报告公安机关或采购人并保护现场，杜绝因失职造成的不安全现象发生；

（7）配合机关做好其他后勤工作。

5.食堂服务工作要求：

（1）按照办公区食堂管理要求提供服务，确保厨房正常供餐。

（2）负责厨房内的安全与卫生清洁工作。

（3）遵守安全操作规程，合理使用操作工具，维护好厨房灶具、设备，合理使用原材料，节约水、电、气。

6.物业服务人员职责及要求：

按照采购人的要求配备：会务人员1名、餐厅服务人员1名、设备维护人员1名、清扫服务人员5名、秩序维护人员6名、厨师3名、厨工4名，人员配置根据工作需要保质足量配备。

（1）会务人员：从事日常会议服务工作。女性，须统一着装。

（2）餐厅服务人员：从事日常食堂餐厅接待服务工作。女性年龄35岁以下，大专及以上文化，身高不低于163CM。

（3）设备维护人员：从事大楼设施设备的操作及维护工作。男性，能熟练操作大楼各项设施设备及维护，持有特种作业操作证（低压电工或高压电工）。

（4）清扫服务人员：从事管委会办公大楼日常清扫服务。女性，人员须统一着装。

（5）秩序维护人员：从事大楼的秩序维护工作。男性，身高不低于170CM，须统一着装。

（6）厨师、厨工：从事机关食堂就餐服务及接待用餐服务工作。要求有厨师长1名、副厨1名、帮厨1名，上岗前提供厨师、厨工的个人健康证明。

（四）人员配备要求：

1.具备良好的思想素质和道德品质，作风正派，政审合格，无违法犯罪记录；

2.具有与工作岗位相适应的文化程度和符合聘用岗位要求的相关技能；

3.熟悉法律法规相关知识,安全意识强，有保密意识；

4.遵纪守法，遵守采购人工作制度和纪律，严格按照合同约定履行工作职责，秉公办事，服从管理；

5.身体健康，无所需工种限制疾病。

6.具体服务外包人员需经采购人面试政审和试用认可同意才能上岗。

（五）其他要求

1.供应商负责所有服务外包人员的人事、劳资、社会保险、计生等人事劳资管理工作，并提供为服务外包人员办理劳动用工手续，结算发放工资、缴纳社会保险、处理保险理赔、发放经济补偿金、管理人事档案、提供员工基础培训等方面的管理服务。供应商须为全体服务外包人员办理社会保险、并负责办理工伤保险理赔手续和保险金的发放。

2.供应商所安排的服务外包人员应服从采购人规章制度和工作安排，对于不能胜任工作的服务外包人员按要求及时更换，在合同服务期内及时处理劳资纠纷和管理纠纷。

3.供应商负责按照合同约定时间和采购人核准的发放标准向全体服务外包人员按时发放工资，不得缩减或变更服务外包人员社会保险缴付金额和险种。工资及服务外包人员社会保险缴付比例和险种不得低于现有标准。

4.采购人与供应商、派出人员产生的费用严格按照本项目规定标准执行。

5.供应商应严格遵守和执行《中华人民共和国劳动法》、《德阳市地方劳动用工和社会保险管理暂行规定》及相关法律、法规。

6.提供服务项目实施方案。

7.如果在采购活动或合同履行期间，采购人由于因政策变化导致无法继续履行合同，该合同自然解除；双方应本着友好协商的态度协商解决。

8.供应商派到本项目工作的人员安全责任全部由供应商负责，与采购人无关。

9.服务期限：合同期限为1年，合同到期经考评合格，可续签合同，最多续签两次，每次续签不得超过1年。
