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	采 购 人：三江侗族自治县人民检察院
	一、政府采购合同
	合同编号：12N0078199672026401
	二、采购需求
	一、项目概况
	（一）服务地址：三江侗族自治县古宜镇侗乡大道5号
	（二）服务范围：总用地面积约4000平方米。建筑及附属设施包括主办公楼一栋，12309检察服务中心一
	二、岗位设置及人员素质要求
	（一）岗位设置
	序号
	工作岗位
	岗位人数
	工作时间
	备注
	1
	秩序维护员
	5
	（大门值班0:00-8:00
	8:00-16:00
	16:00-24:00），（12309检察服务中心周一至周五8:00-12:00，15:00-18:
	大门7*24 小时值班，三班倒每班1人。12309检察服务中心每班1人，周一至周五每天1班。
	2
	保洁员
	2
	周一至周五
	8:30—11:30，
	15:00—18:00
	周六、周日
	15:00—18:00
	3
	水电兼绿化员
	1
	周一至周五
	8:30—11:30，
	15:00—18:00
	合计
	8人
	（二）岗位人员素质要求
	1.秩序维护员：年龄在58岁以下，具有高中以上学历，身体健康、五官端正、品行优良、工作认真负责，无不
	2.保洁员：年龄在58岁以下，具有初中以上学历，政治思想好、品行端正，工作责任心强，热爱本职工作，能
	3.水电维修兼绿化员：要求年龄在58岁以下，身体健康，工作认真负责，吃苦耐劳。须持有《特种作业操作证
	注：1.进场时由采购人按采购需求和供应商响应文件对所有服务人员的相关证明材料原件(如身份证、资格证书
	2.为保持队伍稳定性，服务人员每月的流动不得超过1人，未经采购人同意不得调整服务人员或抽调人员从事本
	三、物业管理服务内容
	（一）主办公楼、12309检察服务中心及整个大院公共区域卫生清理服务； 
	（二）指定办公室卫生；
	（三）功能室包括未检办案工作区、听证室、询问室（2间）、检察文化展厅、党员活动室、工会活动室、党组会
	（四）秩序维护服务；
	（五）值班室保洁含床上用品清洗服务、门窗及地板等保洁服务；
	（六）整个大院绿化，包括除草、灌溉、修剪、施肥、补种等；
	（七）主办公楼、12309检察服务中心等水、电维修维护；
	（八）会议室的茶水准备、清洁卫生工作；
	（九）办公楼所有空调、公务车辆、办公区域窗帘清洗保洁服务；
	（十）负责办公区域内排水沟的清理，做好化粪池检查和清掏（费用由采购人负责）。
	（十一）每年进行一次高空玻璃清洗，主楼外玻璃6层、副楼2层、观光电梯玻璃20米高零星共计920m²，
	四、物业管理服务要求及标准
	（一）秩序维护员工作内容及要求
	1.负责办公区域的治安和秩序维护工作，包括：门岗站岗、进出人员管理、车辆秩序维护、12309检察服务
	2.值班时应做到着装整洁，文明礼貌，热情服务。当班期间，不得有看报刊杂志和其他与本职工作无关的行为；
	3.当班人员应当提高警惕，不能擅离职守，不能带无关人员到值班岗位值岗，离岗睡岗。时刻注意视线范围（含
	4.进出大门设立门岗，24小时值班巡逻，维护好服务区域良好正常的秩序。做好车辆出入及外来人员来访询问
	5.维护停车场内秩序，检查门岗设立的地面、墙面按车辆道路行驶要求设立的指示牌、禁鸣牌和地标、照明、消
	6.建立安全应急预案，发现各类治安、刑事案件等违法行为时，应该在职权范围内及时予以制止，性质恶劣或情
	7.负责做好服务区域内消防和安保设施、器材的保养和维护工作，保证其完好有效，随时处于工作状态。如发现
	8.供应商在服务期内需自行配备以下安保器械：钢盔、警棍、武装腰带、手电筒、对讲机、执法仪、记录本等，
	（二）保洁员工作内容及要求
	1.负责办公区域公共部分含大厅、楼道、公共卫生间、会议室、指定办公室、未检办案工作区、听证室、询问室
	2.垃圾箱等卫生设备要按时保养、保洁，会议室消毒柜的定期清理； 
	3.负责对办公区域内排水沟的清理（费用由采购人负责）； 
	4.负责办公楼内的垃圾收集、中转到大院指定垃圾桶等工作，清理生活垃圾，相关费用由供应商负责； 
	5.提供空调、公务车辆清洗、办公区域窗帘清洗保洁服务；
	6.清洁服务标准：
	清洁项目
	日常清洁
	定期作业
	清洁标准
	每天
	每周
	每年
	办公楼
	公共通道
	2 次/天，清扫、拖抹并循环保洁
	无杂物、无污迹、洁净（瓷砖、消防栓、玻璃窗台、路灯等）
	步行梯、扶手
	2 次/天，清扫、拖抹并循环保洁
	无杂物、无污迹、扶手无灰尘
	天花板
	视具体情况去除
	蜘蛛网
	无蜘蛛网、无灰尘
	指定办公室
	桌椅
	1 次/天擦拭
	桌椅表面无灰尘、无污渍、无手印
	电话、电脑
	1 次/天擦拭
	电话、电话线、电脑显示器外表无污渍无灰尘
	玻璃
	1 次/天擦拭
	1 次/月用专业玻璃清洁工具清洁
	无手印灰尘、保持光亮、干净
	门窗
	1 次/天擦拭
	无灰尘、无蜘蛛网、无污渍
	植物
	1 次/3 天
	清除杂物、叶面无明显灰尘
	地面
	1 次/天清扫拖抹
	无杂物、无污迹、有光泽
	垃圾桶
	1 次/天清理
	表面洁净、无污印
	天花板
	1 次/天巡视
	无蜘蛛网、无灰尘
	地面、天花板
	1 次/天巡视
	无蜘蛛网、无灰尘
	窗帘
	每年清洁 1 次
	无灰尘、污印
	会议室
	地面
	1 次/周清扫、拖
	抹
	无污渍、洁净明亮
	天顶
	1 次/周巡视
	无蜘蛛网
	门窗
	1 次/周擦拭
	无污渍、干净明亮
	风扇、灯管
	每年定期清洁 1次
	无灰尘
	厕所
	2 次/天冲洗
	1 次/周用专业洁厕净清洗 、消毒
	无污渍、积水、无异味
	公共部分
	宣传栏、公告牌
	1 次/周擦拭
	无污渍、无灰尘
	户外垃圾桶
	1 次/周擦拭
	表面洁净、无污印
	路面
	1次/天清扫并循环保洁
	目视无杂物、积水、泥沙、路面垃圾滞留时间不超过 1 小时
	绿化地
	1 次/天巡视
	无垃圾、枯叶
	电梯轿厢及进门区域
	1次/天清扫并循环保洁
	1次/周用专业用品清洗 、消毒、保养
	表面无灰尘、无污渍、无手印
	7.保洁工具（抹布、拖把、刷子、水桶、手套等）、消杀用品（垃圾袋、清洁剂、消毒剂等）由供应商提供。
	8.负责值班室保洁及床上用品的清洗服务。地板、天花板、玻璃以及桌椅的清理标准与指定公室的清洁服务标准
	9.负责会议室的茶水准备、清洁卫生工作。
	（三）水电维修兼绿化员工作内容及要求
	1.负责主办公楼、12309检察服务中心等服务区域内水、电维修维护；
	2.供应商接到采购人报修等通知后及时到场检维，组织修复，所需维修材料费由采购人负责，保障公共设施设备
	3.负责整个大院绿化工作，包括除草、灌溉、修剪、施肥、补种等。
	四、管理措施
	（一）供应商定期于每月5日前当面向采购人汇报上月物业管理总体情况。
	（二）供应商建立物业档案资料管理，完善管理制度，制定维修、维护、耗材等相关表格且认真做好记录，定期于
	（三）各项工作有应急预案，有专人负责；
	（四）物业管理制度健全，管理落实到位。
	（五）供应商对接联系采购人，每月与采购人进行定期检查卫生1次；并负责监督检查每天日常保洁质量和对接采
	（六）供应商开展各项工作前须进行岗位技能培训。 
	（七）供应商在服务中遇到异常情况或不安全因素应及时排除，排除不了的应及时向采购人报告。 
	（八）服务人员换班做好上下班的值班记录并签名。
	五、保密要求
	采购人要求供应商严格执行国家有关的保密法律法规及规章制度。供应商入驻后与采购人签订保密协议，并定期对
	六、其他要求
	（一）供应商拟投入本项目的服务人员必须身体健康，品行良好。
	（二）供应商须为拟投入本项目的服务人员统一发放制服。
	（三）完成采购人安排的与物业服务相关的临时工作。
	（四）供应商在合同期间内未按合同内容履行服务，及采购人提出整改意见或书面意见超3次供应商如未履行整改
	三、成交通知书
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