附件：
2025年建设三路48号大院
物业管理服务需求书

为了更好维护本单位日常工作运转，现需物业公司提供日常物业管理服务。
需求单位：江门市文化广电旅游体育局
广东省特种设备检测研究院江门检测院
广东省江门市质量计量监督检测所
广东省江门市质量技术监督标准与编码所
单位地址：江门市蓬江区建设三路48号
服务时间：2024年1月至2024年12月（1年）
预算总金额：94万元
大院物业服务内容：
一、大院物业服务（公共部分）
（一）保洁类
1、除四害服务。消杀用药符合国家规定，有专业人员操作，并在作业现场设置安全警示牌，确保人员安全。
2、垃圾清运服务。
3、化粪池定期疏通及清理。
4、保洁用品。
（二）保安类
1、物业主管（不少于1人）：负责项目全面管理、业主沟通及跟进、人员管理维护等。
2、门岗服务（不少于12人）：24小时值班，负责外来人员及车辆出入登记；大院范围安全及秩序维护。前门岗必须最少24小时双人在岗，后门岗必须24小时一人在岗。
3、保洁服务（不少于2人)：每天工作不少于8小时，负责大院辖区范围日常保洁工作。
4、电工服务（不少于1人) ：全职岗位，有低压电证，负责大楼内公共区域用电检查维修。维修需更换的零件由需求单位提供，如需电工购买费用由需求单位承担。
（三）绿化类
1、绿化养护服务（不少于1人）：负责管辖范围内的植物生长健壮，无病虫害，无杂草，无枯枝，定时合理对植物进行松土、施肥、修剪、除虫养护等日常保养工作。
二、消防维保服务
[bookmark: _GoBack]对大院内的火灾报警控制系统；消防供水系统；气体灭火系统；排送烟系统；防火隔烟系统；可燃气体探测报警系统；其他消防报警联动控制系统；磁控门、疏散标识、应急照明、防火门逃生缓降器等非消防联动系统进行维保。必须由有相应资质的消防维保单位进行消防维保，每月出具维保报告并按规定将维保结果上传到监管部门指定平台。
三、道闸管理服务类
确保停车场的安全、有序、高效运行，提高车辆进出效率，规范车辆停放管理，为车主提供优质的停车服务。

具体服务要求内容及质量标准如下：
一、保洁类：
1.环境卫生与保洁管理。
2.每天至少1次打扫公共部分，发现杂物、废弃物立即清理。
3.区域内垃圾实行袋装化，在各公共部位设立公共垃圾箱，在露天公共部位设立杂物箱，由专人分类、清运、处理（包括联系环卫部门运出处理）。
4.及时清扫区域地面积水、垃圾、烟头等，使保持干净、无杂物、无积水等。
5.对垃圾筒每天清洁或清洗1次，停车场、室外地面每天进行1次清扫并做好保洁工作。
6.每天至少1次对公共设备、设施的表面进行清洁、抹净处理，保持洁净。
7.对人员走动频繁之地，进行不间断的走动保洁。
8.每天至少1次清洗、拖洗属于公共区域室内地面。
9.每天擦净、抹净各会议室、接待室、休息室等的办公桌、讲台、文件柜等家具。
10.清洗及保洁各区域的洗手间、更换卫生纸、洗手液、洁瓷精。
11.提供日常报纸、刊物收发服务。
12.负责除四害工作，对服务范围区域每月定期规范地全面投施药灭杀。
13.垃圾清运服务。每天进行垃圾清运服务，保证垃圾收集设施的及时清空，减少垃圾滞留的现象。每周对垃圾站等全面消杀2次。
14.定期对化粪池进行清理，以防止污水溢出或造成环境污染。清理周期每一年不少于一次。清理过程中必须遵循地方环保法规，确保污水处理和排放符合标准。
15.保洁用品。开展保洁服务过程中，承担所需保洁用品的支出费用。
二、保安类：
1、保安服务及管理
（1）全天候负责区域内正门、后门、区域通道、围墙、各楼层/区域内办公室及公共走道交通及24小时保安、巡逻、值勤。
（2）办公楼（区域）来人来访人员通报、登记、证件检查等。
（3）积极配合公安部门工作，制定或完善监控室管理制度。
（4）执行当地公安部门关于保安保卫工作方针、政策和有关条例。
（5）及时制止物业管理区域内的不文明及违法行为。
（6）每天至少1次对电气设备、开关、线路和照明灯具、供水情况等进行检查。
（7）建立防火制度和安全操作等制度，协助每半年开展防盗、防火宣传。
（8）保安巡逻范围包括区域的公共区域、绿地带、设备用房和各办公楼（区域）及采购人指定场所。
（9）处理各种突发事件，严重事件及时报警。
（10）每日检查巡视消防器材和设备，指定有关人员负责保养、维修和管理。
（11）楼道、梯间、出入口等部位保持畅通，防止堆放物品。
2、车辆管理
（1）制定停车场管理规定或执行采购人制定的外来车辆管理规定。
（2）外来车辆进出辖区应登记日期、进出时间、车牌号码。
（3）指挥进入辖区的车辆停放在划定的车位、车棚内。制止车辆在行车通道、消防通道及非停车位上停车。
（4）保安人员若发现车辆门、窗没关好，或其他刮擦、损毁等情况，尽快找到车主并提醒注意。必要时协助报警或提供监控录像。
三、绿化类
1、公共绿地的养护和管理
（1）专业的绿化管理，根据植物状况定期浇水，修剪养护树木、草坪、花卉、盆栽（更换）等，执行正常的养护和管理工作。
（2）草坪（如有）：
2.1 定期进行修剪。
2.2 每次修剪后对草皮施肥1次，保持草坪常绿。
2.3 拾除草坪、花丛内纸屑、果皮等杂物。
2.4 乔灌木、花卉（如有）：
2.4.1每周巡查，及时修剪枯枝、病虫枝、下垂妨碍观瞻和活动的枝条，修剪下的枝叶要立即清除。
2.4.2根据植物特性定期施肥，施用符合国家规范的肥料。
2、室内绿化、摆花的养护和管理
（1）根据采购人需求提供苗木、盆栽及室内绿化、摆花等服务。
（2）室内盆栽摆放要求：及时修剪枯枝、残技，保持室内盆栽常绿，按季节和需要更换。
（3）保养除害
3.1提倡生化物防治、人工防治，使用药剂须以不伤害人体健康为前提，使用高效低毒的农药。
3.2在使用农药时，须做好人员保护措施。
3.3使用小型或手动喷雾器，注意天气情况，避免药液扩散。
四、消防维护服务类
（一）保养项目：
l、火灾自动报警系统：
火灾自动报警控制器、探测器、控制模块、手动报警按钮等触发装置。
2、自动喷淋系统：
湿式报警阀、水流指示器、安全信号阀、压力开关、喷淋泵、喷淋头、自动喷淋系统各种阀门的维修、保养。
3、消火栓系统：
室内外消火栓、水泵接合器、消火栓按钮、消防水泵、消火栓系统各种阀门的维修、保养。
4、防排烟系统的消防电器控制部分。
5、消防电话、应急广播系统的消防电气控制部分。
6、消防联动设施的电气控制部分（不包括电梯、空调、防火卷帘门等设施本身，如中标人发现设施本身发生故障，应及时书面通知采购人，并协助采购人处理）。
7、气体灭火系统的联动和启动设备。
（二）维修保养内容:
1、维修保养项目内各系统的定期测试和维修、保养；
2、维修保养项目内各系统故障以及隐患的处理、排除；
3、维修保养项目内各系统故障以及易损件的维修、更换。
（三）其他需要配合的维修保养内容
五、道闸管理服务类
‌1、定期维护保养
制定道闸设备维护保养计划，定期对道闸设备进行检查、清洁、润滑、调试等维护保养工作，确保设备的正常运行
建立设备维护保养档案，记录设备的维护保养情况，及时发现和解决设备故障
2、故障应急处理
制定道闸设备故障应急预案，明确故障处理流程和责任人。配备必要的维修工具和备件，确保在设备故障时能够及时进行维修建立故障报告制度，及时向相关部门报告设备故障情况，以便及时采取措施进行处理.
(二)车辆进出管理
1、车辆识别
安装车牌识别系统或其他车辆识别设备，实现车辆的自动识别和放行对无法识别的车辆，采用人工登记或发放临时通行证的方式进行管理车辆引导。
在停车场入口和出口设置明显的交通标志和标线，引导车辆有序进出安排专人负责车辆引导，及时疏导交通，确保车辆安全、快速进出停车场。
( 三)车辆停放管理
1、车位划分
根据停车场的实际情况，配合合理划分车位和停车方向，做好车辆停放和引导。
在停车场内设置明显的停车引导标志和标线，引导车辆有序停放安排专人负责车辆停放引导，及时纠正违规停车行为，确保车辆停放整齐、规范。
2、车辆巡查
建立车辆巡查制度，定期对停车场内的车辆进行巡查，发现违规停车、车辆损坏等情况及时处理对长期占用车位的“僵户车”进行清理，提高车位利用率。
(四)人员管理
1、岗位职责明确
明确道闸管理人员、车辆引导员等岗位的职责和工作要求，确保各项管理工作的顺利开展。
建立岗位考核制度，对工作人员的工作表现进行考核，提高工作效率和服务质量。
2、培训与教育
定期对工作人员进行业务培训和安全教育，提高工作人员的业务水平和安全意识加强职业道德教育，培养工作人员的服务意识和责任心，提供优质的停车服务。
