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	一、服务概况
	（二）物业服务范围

	二、物业管理服务要求
	（一）管理要求
	1.安全防范管理
	1.1配备先进的保安设备和监控系统，做好服务区域内的安全生产、安全保卫、应急处置和消防保障、消防安全
	1.2秩序维护管理严密、严格，正规，措施得力，人员尽责，监管到位，防范严密，无重大疏漏；保安人员要求
	1.3各种安全应急预案齐备，处理突发事件及时果断；物业档案资料管理标准、齐全、完整。
	1.4在部分办公区域内实行保安24小时值班，对重点区域、重点部位每1小时至少巡查1次，做好服务区内安
	1.5门岗做好外来人员出入办公区域的问询工作，要求来访者填写来访登记表，经电话或者可视对讲设备联系受
	1.6保安人员每月定期接受安全技能培训。负责项目内全天24小时巡逻保障服务，协助配合公安机关和有关部
	1.7安防监控室要求24小时值班，及时发现不安全因素，消除隐患，并有完备工作数据记录；所有工作人员配
	1.8不得让闲杂人员进入办公区，对可疑人员和物品进行询问和检查，驱离或控制闲杂人员，制止滋事事件发生
	1.9遇突发事件要及时报告和处理，必要时报上级主管机关处理。
	1.10当班保安员要严守本职岗位，不得擅离职守，要做好交接班记录。
	1.11定期检查消防器材，健全管理制度并严格执行，责任落实到人，保安员要求能够正确使用消防器材，一旦
	1.12定期检查公共或指定区域的电气设备安全运行；电线，电缆有无老化、漏电、受潮、短路等现象，检查防
	1.13禁止运载携带易燃危险品的人员、车辆进入，定期汇报消防安全情况。
	1.14完善服务区域内的车辆行走、限速、方向、停放等交通标志，对进出的车辆引导有序通行、停放。
	1.15每月对服务人员进行消防培训，对火灾、治安、公共卫生等突发事件有应急预案，事发时及时报告主管部
	1.16服务人员应当严格遵守单位保密管理规定及其他要求。
	2.公共环境卫生服务管理
	2.1负责公共环境(包括公共场地、道路、停车场、绿化区、楼道、跑道、栏杆、会议室、消防设施设备等)，
	2.2有健全的保洁制度，根据服务区域实际情况合理布设垃圾桶，每日清运1次；垃圾分类收集，垃圾日产日清
	2.3公共保洁区域保洁要求：如道路、空旷场地、停车场、跑道、绿地等每日清扫1次；电梯、电梯厅每日拖洗
	2.4共用雨、污水管道每年疏通2次；雨水井、化粪井、污水井每月检查1次，视检查情况及时清掏，保持通畅
	2.5二次供水水箱按规定清洗，定时巡查，水质符合卫生要求。
	2.6进行保洁巡查，楼道内无乱悬挂、乱贴乱画、乱堆放，无明显暴露垃圾、卫生死角等现象，保证干净整洁。
	2.7建立消杀工作管理制度，根据服务区域实际情况开展消毒和灭虫除害工作，适时投放消杀药物，有效控制鼠
	2.8协助机关后勤部门开展其他临时性工作。
	3.绿化养护管理
	3.1安排专业人员实施绿化养护管理，绿化维护完好、无明显裸露土地。
	3.2根据气候状况和季节，适时组织浇灌、松土，花草树木生长良好，无大面积枯死、无树挂，适时修剪、疏密
	3.3草坪生长整齐，高度不应超过8公分，超过时应在一周内及时进行修剪，每年清除杂草4次以上，有效控制
	3.4绿篱枝叶较茂密，适时进行修剪，绿篱根部无死枝枯叶及杂物，当天清除修剪废弃物。
	3.5按植物品种、生长状况、土壤条件适时施肥，每年施肥1次，并视树木情况进行追肥1次。
	3.6适时组织防冻保暖，定期喷洒药物，预防病虫害，病虫害无明是迹象。喷洒药物前有明显提示。
	3.7园林建筑和辅助设施完好，整洁无损；绿地整洁，无明显的堆物堆集、搭棚、侵占等现象。
	3.8绿化地设有提示人们爱护绿化的宣传牌。
	4.交通与车辆停泊秩序管理
	4.1科学合理调控车辆进出、停放有序；道路平整、通畅，无堵塞，无井盖丢失，无危及安全的地方；
	4.2按照大院区内规划设计的要求设计制作车辆出入牌和交通标志，规划行车线、停车位(分固定和临时)、禁
	4.3保证消防通道畅通，若发现行车通道、消防通道及非停车位有车辆停放，要及时纠正。
	4.4负责服务区域内道路交通和车辆停泊管理，保证交通顺杨，行驶安全，停放有序；发生车辆交通事件后，应
	4.5除救护车、消防车、清洁车、单位人员用车等特许车辆外，其他车进入服务区域时，都应限制性规定，经过
	4.6单位和单位人员车辆均纳入物业公司管理范围，服从管理； 凡装有易燃、易爆、剧毒品或有污染物品车辆
	4.7保安人员随时巡查车辆停放情况，遇有门未锁、灯未关、漏油、漏水等现象发生时及时通知车主。
	4.8对于进出区域内的车辆、人员做到图像档案记录齐全；图像留存时间不低于1个月。
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	（一）新聘物业管理需达成以下质量目标
	（二）质量控制及考核
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