市卫健能教中心4号楼物业管理
服务招标需求书

一、项目概况
[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1]    我中心田贝一路大院4号大楼占地面积：约3000平方米，建筑面积：约10000平方米，其中绿地面积约200平方米；停车场约2100平方米，建筑内有配电、消防、给排水、监控等设施设备。
二、物业管理范围(投标方必须实质响应并填写技术需求偏离表)：
[bookmark: OLE_LINK3]1、安全保卫及停车场管理：全面负责安全保卫、工作秩序、治安秩序、车辆交通秩序、停车场管理。
2、环境卫生管理：
（1）红线范围内的环境卫生清扫、清洁保洁、垃圾清运。
（2）洗手间及时更换洗手液、擦手纸、卫生纸。
3、负责物业档案建立，协助采购方对大楼进行安全检查。
4、依照国家、省以及我市供电、供水部门的相关规定，协助采购方控制水电的使用，协助节约水电能源。
三、项目要求(投标方必须实质响应并填写技术需求偏离表)：
[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK4]1、本项目要求以物业管理全包形式进行。
2、要求配备项目经理1人（要求大学专科学历以上；持有物业管理上岗证书）。
3、保安人员配置：保安人员20人，含保安队长1人（具有办公楼安全管理经验，退伍军人）；保安员（身高170MM以上）19人。
4、接待员2人（女性，身高158以上，品貌端正）；
5、清洁工配置7人，含班长1名。
四、项目服务时间及其它费用声明（(投标方必须实质响应并填写技术需求偏离表)）
[bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK7]1、本项目招标服务时间为48天，根据深圳政府采购文件规定执行。
[bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK9]2、本项目不提供住宿，为了本项目安全，采购方要求中标方在本项目不超过1000米的地方附近租房提供给保安人员住宿（租房费用由中标单位支付）。
3、为了保证保安人员的队伍稳定，采购方要求统一就餐，伙食费按照每人每月400元标准（具体按实际就餐人数）。
五、项目服务具体内容及要求(投标方必须实质响应并填写技术需求偏离表)
[bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK10][bookmark: OLE_LINK12][bookmark: OLE_LINK13](一）安全管理
1、负责管理范围内部的安全、保卫和警戒，包括院内的门卫管理、交通秩序管理以及其他安全管理，并且负责各种突发事件的预防与处理，保持院内的宁静；
2、安全管理实行一体化管理，有专业保安队伍，制度完善、落实，保安员要穿统一的制服，工作规范、作风严谨，身高在170MM以上，50周岁以下。
3、配合采购方实行24小时监控和安全防范，及时发现和处理各种安全事故隐患，迅速有效处置突发事件。
4、做好日常巡查工作，迅速有效处置突发事件。
5、负责门卫的保安根据要求对出入大院的车辆、人员、物品进行检查。
6、根据物业的特点，设置相应的固定岗、巡逻岗，确保公共秩序良好。
7、物业红线图内无责任事故火灾、刑事案件和交通事故及其它安全隐患。
(二)环境卫生管理
1、负责做好物业门前及红线图以内所有的露天地面公共区域、以及建筑物的室内区域、公用设施及用具的卫生保洁。
2、上述场地及设施具体包括：楼梯、消防设施、楼顶平台（含玻璃平台）、天台、天花、灯饰、宣传栏、警示牌、悬挂牌（含门牌）、会议室、接待室、领导办公室、门卫、卫生间、门窗、玻璃、地面、工作台等，以及其它未列明、但包含上述指定范围以内的场所及设施用具。
3、做好垃圾收、集清运，做到日产日清等工作。
4、负责保持办公楼整洁，每星期进行一次大扫除。
(三）公用设施、设备维护
1、配合采购方对房屋非本体建筑物维护，保持公用设施整洁，公用楼梯、通道无堆放杂物及违章占用等；
2、爱护办公区内设施、设备，未经产权人同意不得对办公区房屋结构、设施等进行改动。
3、配合采购方对消防系统的设施线路进行检查，发现问题及时上报给采购方，确保齐全、完好无损、随时可启用，定期配合维保公司进行联动测试，保障整个系统反应正常。
 (五）公共秩序及停车场管理
1、负责院内各种公共秩序管理，维护院内正常的工作、生活秩序，如制止乱建、乱贴、乱挂行为，制止车辆乱停乱放、超速行车或乱鸣喇叭的行为以及其他各种有损采购方利益的事项。
2、建立停车场巡视制度，指挥安排车辆停放，确保停车场的设备、设施、道路完好无损，发现问题及时报采购方维修，无车辆乱停放现象。
（六）会务管理及其它服务
1、安排专人负责会务接待工作。准备茶水、保证会议环境的舒适整洁，要求做到细致、周到。
2、会议结束后，及时做好茶杯及会议室的清洁卫生工作，并关好灯、空调、门、窗等。
3、茶叶及其它会议用品由采购方负责，费用由采购方负责。
（七）物业档案资料管理
1、实行物业档案资料的系统化、科学化、电脑化管理。
2、完善各项管理制度，对所有档案集中管理。各种物业管理资料齐备，条目清晰，标识齐全，分类明确，易于查找。
3、采用电脑资料、文字资料、磁盘记录资料、图表图片资料等多种形式的文档储存方式管理档案资料。
4、绝对保证档案资料的安全性和必要的保密性。
 (八)其它服务事项
1、重大活动无偿提供协助及服务；
2、报刊的收发；
六、物业管理标准及要求(投标方必须实质响应并填写技术需求偏离表)：
（一）物业管理总体标准要求，如下表：
	序号
	项目
	内容
	服务标准

	1
	室外地面、停车场等养护
	室外场地的养护
	协助采购方确保办公大楼室外场地、道路、停车场的完好和正常使用； 

	2
	环境卫生管理
	 
	建立环境卫生管理制度并认真落实，环卫设施齐备；楼梯、扶手、大厅、走廊、楼梯间、阳台、停车场等，所有公共区域保持清洁，无随意堆放杂物和占用现象发生，不见废弃物、污渍，卫生间洁净无异味；及时清扫积水，确保物业容貌整洁。

	4
	治安及车辆
管理
	1、进出物品和日常安全管理
2、安全秩序维护
3、车辆交通疏导和管理
	确保安全和正常工作环境；环境秩序良好；做好安全防范和日常巡视工作，及时发现和处理各种安全事故隐患，迅速有效处置突发事件；道路畅通，车辆停放有序。防止过夜停放车辆失窃事件发生，并根据采购方要求对出入大院物品、人员、车辆进行检查并做好值班记录。

	5
	物业档案资料管理
	1、物业档案资料
3、物品出入资料管理
	必须保证物业档案资料的完整性、完好性。



（二）管理期限内需达到的目标
1、按“全国物业管理示范大厦”标准进行管理。
2、防止火灾事故、质量事故。
3、设备完好率98%
4、房屋完好率98%。
5、用户满意及基本满意率95%。
6、有效投诉处理率100%。
7、有效投诉率低于0.5%。
8、管理区域内治安责任案件发生率为零，无任何重大事故发生
9、利用现代化管理手段对物业进行管理。
10、未尽事宜，依照政府主管部门及物业管理部门的相关规定执行。
七、物业管理经费(投标方必须实质响应并填写技术需求偏离表)
1、本项目物业服务费采用包干制，包括物业服务成本、法定税费和物业管理企业的利润等一切应尽费用。应包括以下内容：
(1)行政费用，包括：员工\管理人员工资、社保、工积金等费用，办公经费等；
(2) 治安保卫费；
(3)卫生清洁费
(4)固定资产折旧费；
(5)不可预见费；
(6)法定税费；
(7)物业管理佣金等；
(8) 招标范围有关项目内容要求所列的各项指定费用。
八、物业管理有关说明(投标方必须实质响应并填写技术需求偏离表)：
[bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK14]1、中标单位根据有关物业管理法规与采购单位签订的物业管理合同，对该物业实行统一管理，综合服务，自主经营，自负盈亏。
2、中标单位实行物业管理的标准参照《全国物业管理示范大厦》评分标准达到90分以上。
3、采购单位在适当时候对该物业管理进行考核评比，如达不到上述要求，则可终止委托管理合同并进行财务审计，由中标单位承担违约和赔偿责任（属于采购单位责任的除外）。
4、有关物业管理事项的说明：
（1）、管理费标准
本项目物业服务费采用包干制，应包括物业服务成本、法定税费和物业管理企业的利润。由物业公司根据招标文件所提供的资料自行测算投标报价；一经中标，投标报价作为中标单位与采购单位签定的合同金额，合同期限内不做调整。
（2）、监管：在合同执行期间，中标方须接受市采购单位主管部门的监管。
5、中标单位须配备一名专职项目负责人，负责采购单位的物业日常管理，负责评估和检查物管人员活动及安全。 
6、因采购单位的特殊性，中标单位对配备的各类人员要进行严格的政审，进行专业培训和教育，防止泄密，特殊场地严禁进入（如档案室等）。
7、投标人对该物业管理项目拟配备总人数以及各岗位设置人数，要满足服务要求，保证工作正常运转，必须列项说明。
8、相关设施设备维护保养及采购由采购方负责；
9、采购方内岗亭、道闸、设施设备专用工具、各类门牌、各类标示牌、垃圾中转站及垃圾桶及各类清洁用品等物品均由采购方负责安装及提供，除以上设施设备外，标书中为管理需要添置的设施设备为采购单位投资；
10、公用水电费用：公用水电费用由采购单位承担，包括卫生间、绿化、清洁卫生、生活等各类用水；
11、办公场所内的公共卫生间由采购单位负责提供纸巾、洗手液、除臭剂等用品。
12、物业公司的员工吃、住自行解决。
13、采购单位应提供二间约20—30平方米的管理用房，该用房在委托管理期限内由物业公司免费使用。
[bookmark: OLE_LINK17][bookmark: OLE_LINK16][bookmark: OLE_LINK18]九、商务要求(投标方必须实质响应并填写商务需求偏离表)：
1．服务期限：48天（自2020年4月13日至2020年5月31日）。
2．服务地点：田贝一路21号大院4号楼
3．付款方式：由我中心支付。付款方式：2020年5月31日前一次性支付管理服务费。凭中标方开具的正规发票，由采购方签署付款凭证，办理付款手续。
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