青山社保处
2026年内围物业管理服务采购需求

一、项目概述  
项目名称：内围物业管理服务  
[bookmark: _GoBack]项目地点：青山区建设四路21号
总建筑面积：3108.51 平方米  
建筑结构：钢混结构，地上 3 层  
服务内容：办公楼 3 层物业管理服务，包括食堂、清洁卫生、秩序维护。
预算金额：462100元  
二、技术要求  
（一）服务内容
1.保洁服务
（1）办公室公共部位大厅、走廊、会议室及卫生间的清洁卫生；
（2）办公室附属院内公共场地的清洁卫生；
（3）办公室公共设施公示栏、宣传栏的清洁卫生；
2.大楼内公共秩序的维护
3.办公楼院内食堂服务（早餐及中餐）
（1）食堂早餐、中餐制作供给服务；
（2）食堂及餐厅保洁服务；
（3）食堂人员管理
（二） 服务标准
1.清洁卫生依照保洁内容实施专业化服务 
（1）办公大厅、走廊：
要求：每日清扫一次，不定时用地拖对大厅，走廊公共部分进行擦拭，巡回保洁。标准：保持地面干净、光亮，无明显污迹、黑印、积水、条缝清晰。
（2）会议室：
要求：每日对地面清拖一次，门窗清抹一次；每周用清洁剂对门窗清抹一次；定期对墙面除尘。标准：保持桌面、地板光洁，墙面无挂灰、蜘蛛网。
（3）办公楼内卫生间：
要求：每日清拖二次，冲洗若干次，每周用清洁剂清洗二次。标准：保持干净，无异味、无污水；马桶及洗面盆，排水畅通；垃圾篓、垃圾袋及时清理、更换。
（4）办公楼内附属场地公共部位：
要求：每日清扫一次，每隔二小时巡扫一次。标准：无明显泥沙、石子、污垢。
（5）楼内公示栏、宣传栏：
要求：每日擦抹一次。标准：明亮光洁，无污渍。
（6）办公楼内踏脚地毡：
要求：每周清洗一次。标准：无杂物、污渍。
（7）办公楼楼梯及扶手：
要求：每日对楼梯清扫一次，扶手用清洁毛巾擦抹一次。标准：无尘，无明显污染。
（8）办公室                                                           
要求：每日对地面清拖一次，门窗清抹一次；房间整理一次；每周用清洁剂对门窗清抹一次；定期收集、更换垃圾袋、垃圾篓；定期对墙面除尘；每日对室内卫生清拖二次，冲洗若干次，每周用清洁剂清洗二次。标准：保持桌面、地板光洁，墙面无挂灰、蜘蛛网。保持会务活动室井然有序，开水供应充足。
2.公共秩序维护
要求：24小时值守，严格履行保安制度，认真写值班记录，保安员每日不定时对大楼内进行巡视、检查、及时纠正违背公共利益的行为；杜绝故意破坏公共财物行为，维护公共秩序；熟悉使用灭火设备，经常检查防火设备，如有损坏或失效，及时报告修理；协助保洁搞好楼道卫生。标准：统一着装，熟悉大楼内的工作人员基本情况，如姓名、相貌特征等，认真做好交接班工作；发生异常情况时立即处置或及时报警处理，无重大安全责任事故发生，突发事件处理率100﹪。消防系统每天巡检一次，并及时消除消防隐患，保证消防系统完好率100﹪，发现问题及时报告。
3.办公楼院内食堂服务（不含食堂食材和餐具等的购买）
（1）食堂早餐、中餐制作供给服务食堂每周一到周五为职工提供早餐和中餐；
（2）如本单位临时通知物业管理公司安排的桌餐,由双方根据实际情况协商确定。
4.食堂及餐厅保洁服务
（1）食堂的通道、大厅、楼梯、地面、墙壁、柱子，餐桌椅要随时保证清洁干净； 
（2）清洁工作为早中用餐后，对通道大厅等进行拖抹、推尘、擦拭； 
（3）食堂洗手间、出入大门要清洁、干净、卫生； 
（4）要在用餐过程中保证餐桌椅的清洁干净；
（5）食堂的垃圾桶要及时清理、更换垃圾袋；
（6）用过的餐具要及时回收，残食台清理干净。
5.食堂人员管理
♦食堂工作人员必须身体健康（由物业管理公司组织食堂员工每年进行一次体检)、品德良好，无违法犯罪纪录
♦保洁人员守则 
（1）食堂人员统一着装，保持良好的工作热情，仪表干净，待人热情礼貌，服务周到耐心，不与就餐者发生口角；
（2）保洁人员要做到节约拖地、冲洗用水，水龙头无漏、流等现象，合理使用保洁用具和材料；
（3）保洁人员要做到业务技能熟练，服务到位；
（4）餐具洗消人员应具备由卫生防疫部门核发的有效健康证上岗。
♦保洁服务的目标
（1）树立三心：热心、诚心、耐心；
（2）做到三勤：嘴勤、手勤、腿勤；
（3）进行三防：防火、防盗、防水浸。
♦本单位负责提供食堂全套设备设施、用具（包括但不限于：消毒柜、冰柜、IC卡食堂刷卡机等）及水、电及燃料等，负责提供原材料、调料，应保证食材安全符合国家相关的卫生标准。
（3） 服务人员要求  
物业管理公司为本项目提供工作人员总数不少于10人，其中项目安全组4人、保洁组2人、食堂组4人且必须合法用工。报价包含员工的基本工资、养老保险、工伤保险、医疗保险、生育保险、失业保险等。
人员配备要求
	岗位
	备注

	食堂人员
	中华人民共和国公民，身体健康，勤劳踏实。

	安全员
	男性，中华人民共和国公民，身体健康。

	保洁员
	中华人民共和国公民，勤劳踏实。


三、商务要求  
合同签订时间为：每年签订。
付款方式：物业费的支付方式按季支付。
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