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	第二部分  磋商项目资料表
	第三部分 供应商须知
	第一章 总则
	第二章 磋商文件
	第三章 响应文件
	第四章  响应文件的递交
	第五章 磋商过程
	第六章 成交及签订合同
	第七章  处罚、询问和质疑
	第八章  保密和披露
	第四部分 项目服务需求
	1.物业管理服务：
	（1）秩序维护、传达室值班不低于6人
	（机场高速老郑州南站院内和淮河东路15号院各3人）
	（2）保洁6人（含负责人1人）
	（机场高速老郑州南站院内不低于4人、淮河东路15号院不低于2人）
	（3）工程维修（包含设备巡视） 2人（持低压电工作业证）
	（机场高速老郑州南站院内和淮河东路15号院各1人）
	（4）绿化养护不低于3人 
	（机场高速老郑州南站院内不低于3人）
	（5）现场管理人员2人
	（机场高速老郑州南站院内和淮河东路15号院各1人）
	2.后勤服务：
	（1）餐饮制作4人（机场高速老郑州南站院内和淮河东路15号主厨及帮厨各2人）。
	3.成交供应商必须对所聘人员按《劳动法》等相关法律法规办理各种用工手续，承担员工管理责任。
	（一）物业管理服务
	1、物业管理服务企业应具有从事物业管理服务的相应资质，设置相适应的办公楼物业管理服务机构，物业管理服
	2、项目负责人应有一年以上的相关管理经验，应取得物业管理服务从业资格证书或岗位证书；工程技术人员、供
	3、管理服务人员应按规定统一着装，行为言行规范，服务主动，加强物业服务人员的培训。
	4、对办公楼（区）房屋进行日常管理和维修养护，检修、保养记录应齐全。
	5、根据房屋实际使用年限，定期检查房屋的使用状况。
	6、按照国家规范对供电系统进行严格管理。建立配送电运行制度、电气维护制度和配电管理制度等，确保供配电
	7、定期对给排水系统进行巡视养护，保证日常用水水压及流量。
	8、定期对水泵、水质处理和消毒装置及设备控制柜进行检查及保养。
	9、定期对楼宇排水系统进行检查，定期对排污泵启动检查，确保系统正常，设备完好；如遇供水单位限水、停水
	10、建立保洁管理制度并认真落实，各类清洁设施设备配备齐全。 
	11、保持整个物业区域内日常的室内、外保洁及垃圾的收集、清运。
	12、使用环保的清洁材料，并做好卫生虫害的防治工作。
	13、实行24小时传达值班管理，负责办公楼(区)来人来访的通报、证件检验、登记等；快递收发、物品暂存
	14、对进出办公楼（区）的各类车辆进行管理，维护交通秩序，保证车辆便于通行、易于停放，根据规定车辆行
	15、制定物业各类突发事件的应急预案。
	16、物业服务企业设置24小时投诉电话，接待物业使用人的求助、咨询并及时处理答复。
	17、负责落实使用人所有检查、接待活动任务的临时性服务工作。
	（二）后勤服务：
	（一）清洁服务
	1、整个物业区域内日常的室内、外保洁：楼道、办公区、多功能室、公共活动区、餐厅、停车场、篮球场等清洁
	4、灭蚊、灭鼠、灭苍蝇、灭蟑螂等消杀工作每月不少于一次。
	5、保证院区内立面、公共道路、广场、活动场、停车场等整洁，无垃圾堆放；室外硬化地面每月冲洗1次，进行
	6、院区内标识、宣传牌、雕塑、信报箱、健身设施每天擦拭等，达到无污渍、无张贴物。
	7、各种设备房内卫生清洁，达到无垃圾、无灰尘。 
	8、负责垃圾的收集、清运，对办公垃圾、生活垃圾按要求进行分类清理，达到日产日清、无污迹，无张贴、垃圾
	9、及时清除道路积水、积雪。道路雨水井清掏及时、井内无杂物，保证雨雪畅通无阻。
	10、保持雨、污水排放管道进行通畅，如遇特殊时期、发现异常及时清理。
	11、化粪池每月检查，视检查情况及时清掏，发现异常及时清掏。
	12、根据防控要求实际情况进行卫生消杀。
	（二）供配电服务
	1、配电房实行24小时运行巡视。
	2、对供配电设备制定日常维保计划，保证完好率100%。
	3、保持供配电设备房的整洁，标示明显，状态良好。
	4、每周巡检公共电器柜、电器设备、公共照明系统，遇有故障，应及时处置，保证运行安全、正常，巡检记录完
	5、公共部位照明完好率97％以上，零修、急修率97％以上，维修合格率l00％。
	（三）给、排水维修服务
	1、每周对给、排水系统进行巡视检查，运行维护记录完备。
	2、保证给排水系统通畅，各种水泵、管道、阀门完好，仪表显示正确，无跑、冒，滴、漏。
	3、给、排水系统完好率98％以上，零修、急修率97％以上，维修合格率100％。
	（四）房屋日常养护服务
	 1、每周巡视检查建筑物，确保办公楼（区）建筑物的完好等级和正常使用。
	2、建筑物本体完好率97％以上，物业零修、急修率97％以上，维修合格率100％。
	3、受理办公楼（区）内使用人室内用水、用电设备及办公设备的检查及维修，发现并及时解决问题。如需要更换
	4、对接各个施工方，对改建、扩建、装修、加装等部分的设施设备进行维保跟踪，出现问题及时联系相关维保单
	（五）秩序维护
	1、专职安全护卫人员，统一着装、佩戴标志当班：人员年龄20-55岁，无犯罪记录，身体健康。
	2、负责整个物业管理区域内24小时值勤，重点对出入口、设备房、办公楼实行巡逻，并保留好工作日志。 
	3、接待来访人员指引并做好登记，必要时引导至指定区域。
	4、整个物业管理区域内实行封闭式管理的；对进出院区的外来办事人员，实行电话确认联系人登记管理；未有本
	5、明确巡查工作职责，规范巡查工作流程，加强对重点区域、重点部位、重点设备机房的巡查并记录。
	6、每年组织应急预案演习不少于一次。
	7、对进出院区的外来车辆实施管理，作好出入登记，引导车辆按规定路线行驶，停放有序。
	8、在本物业项目的安保人员全年人员交换率不超过30％。
	9、配合消防管理部门做好消防设施巡查，确保设备完好，可随时启用，消防通道畅通。
	1、餐饮制作服务要求
	（1）承诺准时、保质、保量提供优质餐饮服务，按照“卫生、健康、味美、多样、实惠”的经营理念，在甲方的
	2、卫生及安全生产要求
	（1）食品卫生管理：承诺严格控制原料食品的粗、细加工及烹饪过程的卫生标准，保证食品卫生符合相关法规要
	（2）厨房餐厅卫生要求：每餐打扫，每周一次大扫除，对进餐点定期消毒，保持橱柜卫生、餐具整洁，卫生环境
	（3）人员卫生要求：上岗人员必须持卫生主管部门颁发的有效健康证，感染传染疾病（感冒等）的工作人员须暂
	（4）接受相关剖门及上级卫生管理部门监管检查。
	（5）做好防火防盗，确保安全生产。
	1.成立相适应的应急指挥小组，建立应急管理制度；
	2.针对物业管理区域内可能发生的各类突发事件，制定专项应急预案；
	3.建立标准化的应急响应流程；
	4.保障物资、通讯、人员等应急资源到位；
	5.定时进行应急培训、演练、评估与预案修订。
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