物业采购需求

1、安全保卫、消防工作内容及要求
1.1工作内容
1.1.1电梯前室24小时值班，对外来人员出入进行初步问询查验身份。
1.1.2对外来人员出入及装运的物资严格检查、登记后放行。
1.1.3确保院内车辆通行畅顺，停放有序。
1.1.4巡查并监控大楼内外各重点部位消防设施，防火灾管理。
1.1.5对突发事件的处理，维护好办公楼正常工作秩序。
1.1.6结合办公大楼特点，制定并执行安全防范措施。
1.1.7负责报刊收发及登记，分发报刊要做到准确无差错，按时分发。
1.2工作要求
1.2.1保持物业服务范围内24小时秩序维护，安防监控设备24小时专人值守，对安防、消防设施设备及楼层安全进行日常巡检。
1.2.2各班保安员需保持个人仪表整洁、门岗周围环境和休息室保持整洁。
1.2.3协助、配合辖区民警做好治安管理，确保办公楼正常工作秩序。
1.2.4随时保持高度警惕、积极参与突发事件、火警、火灾抢救等工作，危及人身安全处设有明显标志和防范措施。
1.2.5配合做好国家方针、政策的宣传，与服务对象实现良好沟通。
1.2.6对外来陌生人员实行进出管理，对非工作时间进入大楼的人员应进行详细登记，所在登记记录完整，字迹工整。
2、工程设施设备维护管理
2.1工作内容
2.1.1负责大楼各类照明设施的维修、更换。
2.1.2负责办公楼、食堂给、排水设备设施日常运行的检查、维修及管道疏通（如需大型疏通车进行疏通，费用由甲方负责）。
2.1.3巡视室内外的墙面、地面、天花板、门、窗及楼道使用情况，发现损坏、漏水等问题应及时维修和更换，小面积的木质地板修理和更换。
2.1.4配合电梯维保公司做好电梯巡查和登统计，督促维保公司定期维保，确保电梯设备正常使用。
2.2工作要求
2.2.1每周至少巡检办公楼、食堂水、电线路及设施设备一次，并做好巡查记录。
2.2.2定期对下水管道进行排查、维护、疏通，确保排水通畅。
2.2.3接到报修需求，应在2个小时内到场处理。
3、室内外环境卫生的工作内容及要求
3.1工作内容
3.1.1项目各区域的日常保洁和定期保洁工作，包括但不限于所属道路、停车场、大楼办公区域、会议室、值班室、活动室等以及区内各种设施外表的环境卫生保洁。
3.1.2项目内生活垃圾的收集、处理。
3.1.3院内沟渠、污水井、雨水井的定期清理。
3.1.4公共区域、会议室等玻璃窗定期擦拭。
3.1.5重大节日及大型活动、会议，按要求进行有关会议保障、清洁卫生大扫除。
3.2工作要求
3.2.1外围区域地面和道路：路面整洁、干净，无垃圾、沙土、纸屑、烟头、油迹等，无脏物、积水、青苔。
    3.2.2门前：执行政府门前“三包”规定，做到无垃圾、纸屑、烟头。
    3.2.3停车场：保持地面无垃圾、纸屑、烟头、积水。
    3.2.4垃圾箱：垃圾箱无异味散播，无蚊蝇孽生。路面整洁、干净，无垃圾、沙土、纸屑、烟头、油迹等，无脏物、积水、青苔。
3.2.5各楼层地面：无杂物、无纸屑、无污垢。墙面：踢脚线、各种标识牌表面干净，无灰尘、水渍、污垢。垃圾桶：外表干净，无积垢，无臭味。走道、会议室玻璃窗（玻璃、窗框、窗台):明净、光洁、无积尘、污垢。各种设施外表（如指示牌、消防栓箱)）:表面干净、无积尘、污垢。
3.2.6卫生间：大、小便池：内外光洁、无污垢。洗手盆、镜台、镜面：内外光洁，无污垢、斑点、积水、积尘。地面、墙面：光洁，无污垢、杂物、脏物、积水、积尘、蜘蛛网。厕纸篓、垃圾箱：无沉积物、无臭味、外表干净，无蚊蝇孽生
3.2.7楼梯：无灰尘、无杂物。楼梯走道、墙上各种设施（水管、出入指示牌）：无积尘、无杂物。扶手、栏杆：光洁、无积尘。
4、食堂膳食保障
4.1工作内容
4.1.1负责提供食堂就餐服务，保证食品安全，就餐环境干净整洁，防止食物中毒事件发生。
4.1.2负责编制每周食谱，按照菜单菜肴的要求，做好原材料验收、领料、加工、制作等各个工序的工作，确保菜肴制作的质量和数量并及时提供开餐。
4.1.3严格执行主管部门餐饮服务从业规范操作，不发生因操作不规范导致的食品安全事故。
4.1.4保证菜品每周五前完成更新，并报甲方主管部门。
4.1.5负责食堂安全工作，搞好安全生产和食堂防火、防盗、防破坏工作。
4.1.6负责落实食品留样制度，明确专人负责，并建立食物留样记录。
4.2工作要求
4.2.1杜绝食品原材料和物料的浪费，增强节能意识，自觉节水、节电、节气，减少费用支出，降低能源消耗；
4.2.2食堂工作人员要求责任心强、品德良好、身体健康，必须持健康证上岗，红案、白案需持有厨师证。
4.2.3加强团结协作，提高服务质量和水平，完成好甲方临时安排的加班任务。
4.2.4食堂各类设施、设备要爱护、维护，提高设备完好率。
4.2.5食堂池台、地面表面、门、窗、玻璃以及各种标识标牌、碗柜、空调、电视、就餐桌椅等设施设备要定期清洁维护，并接受卫生监督部门的各项检查。

所需服务人员及数量：
项目经理：1人
保洁人员：2人
保安人员：2人
[bookmark: _GoBack]食堂组人员：3人
