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湖北省武汉市人民检察院
物业管理服务内容及标准

一、服务内容

（一）服务人数乙方派遣服务人员不低于 33 人。

（二）环境卫生保洁服务

1.办公区域环境维护；

2.公共区域环境维护；

3.垃圾处置；

4.卫生及四害消杀

5.环境消毒；

6.绿化养护；

7.其他有关服务。

（三）会务及综合服务

1.协助布置、清洁会场；

2.提供茶水服务；

3.其他会前、会中、会后服务；

4.图书资料室借阅管理服务；

5.报修服务；

6.家具搬运；

7.宜建立物业服务智慧化信息平台，运用云计算、物联网、

大数据等信息化技术手段，开展物业管理服务工作，有效提升物
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业管理效率和服务水平。

（四）负责房屋维修养护

1.建立健全房屋管理维护制度及巡查制度；

2.及时对房屋进行维护保养，保证房屋的使用功能和安全；

3.负责部分房屋及院内公共设施的小修小补(所需物品材料

由甲方负责)及配钥换锁服务；

4.做好巡查、维修、保养记录；

5.其他有关服务。

（五）负责院内公用设施的维修养护

1.设备机房。巡检、清洁，设备及附属设施维修养护，保障

设备正常运转；

2.照明系统及应急设备正常运转；

3.给排水系统。巡检、消毒，中央式直饮水系统和楼层小型

直饮水机的过滤设备应按照机器规定更换，排水管道疏通清污养

护，确保给排水系统的正常运转，自来水供应，热水、开水供应，

水泵及其它设施维护管理，水箱清洗和下水管网维护及疏捞，化

粪池清理等；

4.空调系统。检查、维修、清洗、消毒、保养，每季度对空

调新风机、排气阀进行系统维护保养，每年冬夏两季对空调系统、

暖通系统进行全面检查和清洗，中央空调和分体空调的维护管

理，保障空调通风系统的清洁及正常运转；

5.电梯系统的检查、维修、清洁、消毒，电梯年检维保，制
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定电梯运行、设备维护、安全管理、应急救援预案等制度，配置

1 名取得特种设备专业人员证的电梯安全管理员，落实每台电梯

的责任人，对电梯日常运行进行管理，确保电梯 24 小时安全运

行，照明、通风及其他附属设备完好；

6.弱电系统的管理、巡检、维修、设备清洁、数据备份等，

及时发现并排除故障，确保设备运行正常；

7.其他有关维修保养服务。

（六）安全保卫

1.门岗管理。实行 24 小时值班制，按照礼仪服务有关要求

做好出入管理工作，密切关注岗位及周边安全动态，发现异常或

可疑情况，及时做好处置。

2.出入管理。做好人员、物品、车辆出入管理工作。

3.巡查管理。应制定巡查方案，明确工作职责，及时发现并

排除安全隐患。

4.监控管理。定期进行检查、检测、清洁，确保监控系统功

能正常。应实行 24 小时值班制度，值班电话保持 24 小时通畅，

严格遵守操作规程和保密规定，做好监控记录的保存工作。

5.消防监控。熟悉院内及地下车库全部消防与监控设施布局

并负责日常巡检，熟练操作消防控制室内各类设备并进行状态监

控与记录，清晰的火警应急处置能力，迅速响应、按预案操作设

备并组织协调初期应对。

6.车辆停放管理。维持交通秩序，引导车辆按交通标志、标
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线行车，按划线车位停车，对车辆及停放区域实行规范化管理。

定期对设置充电桩的停车区域配套设施设备进行检查，确保充电

桩及其相关设备情况良好。及时疏导和处理交通事故，不影响其

他车辆出入。

7.重大活动秩序管理。重大活动开始前，应制定相应的活动

安保方案，合理安排安保人员。重大活动举办过程中，应做好现

场治安秩序的维护和突发事故的处置工作，确保无妨碍活动安全

的行为。

8.安全管理。严格遵守《湖北省安全生产条例》及其他安全

生产相关法律法规。应建立健全应急管理相关的责任制度、预案

体系、应急救援队伍、物资与装备保障、监测预警、应急响应、

应急处置与救援、教育培训、应急演习、报告反馈、安全生产、

记录归档等运行机制并有效落实，规范突发事件应对工作，有预

防、及时控制和最大限度消除危害，保障办公楼（区）安全和正

常秩序。

9.其他有关服务。

（七）保密及档案管理制定保密制度，进行保密培训，建立

物业服务档案管理制度

（八）其他包括但不限于体能馆服务、主要办公室会议室的

窗帘和地毯清洗、大型活动人员支援、小型建筑垃圾清运、电梯

控梯服务、小型综合维修服务、配合进行安全生产工作及甲方赋

予的其他临时性物业服务工作。
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二、服务标准

（一）相关技术工作岗位工作人员必须持证上岗，有关服务

工作务必提前培训，达到基本要求后方可上岗。

（二）每天对办公楼的设备设施、基础设施和环境进行巡查，

发现问题及时维修，排除故障及时，保障设备运行正常。工程维

修 20 分钟到场，小修不超过 2 小时，急修不超过 4 小时。

（三）室内外环境卫生干净、整洁美观、有序，无污物、无

垃圾、无杂物，卫生保洁及时。

（四）各类登记、记录要全，统计数据要准确。

（五）物业工作人员形象、安全教育、管理均由管理公司负

责。

（六）业主满意度达到 95%。

（七）符合《武汉市党政机关物业管理服务规范（征求意见

稿）》标准及业主要求。


